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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Das Copyright an diesem Programm gehort der ELO Digital Office
GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenzverein-
barungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELOoffice
als Vollversion zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Ubertragen.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zu-
stimmung der ELO Digital Office GmbH reproduziert, Gbertragen,
Ubersetzt oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt
des Buches begrindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELOoffice - nachfolgend ELO genannt - ist eingetragenes Waren-
zeichen der ELO Digital Office GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word und Microsoft Excel sind ein-
getragene Warenzeichen der Microsoft Corporation. Alle anderen
Produktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt und eingetragene
Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, Ihnen eine maglichst Gbereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELOoffice
standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Versionen
herstellen, verandern sich Programmzustande sehr schnell. Klei-
nere Darstellungsfehler im Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar.

HierfOr bitten wir um Ihr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Hinweise

o P e

Kursiv

Tastenkombinationen

Dieses Handbuch beschreibt zahlreiche Interaktionen, Programm-
dialoge, MenUs und Oberflachen. Dafiir gelten diese Konventio-
nen:

Wichtige Informationen werden in einem grauen Kasten mit Hin-
weis-Symbol dargestellt. Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Hinweis: Dies ist eine Zusatzinformation, die Ihnen den Umgang
mit ELO vereinfacht.

Beachten Sie: Berlicksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Berlicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, sonst
kommt es zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmab-
lauf.

Die Namen von Mends, Optionen, Dialogfeldern, Ordnern, Kapi-
telhinweisen, Pfaden und Dateiendungen werden kursiv darge-
stellt.

Beispiel: Klicken Sie auf ELO-Schaltflache > Konfiguration und wah-
len Sie die Registerkarte Mail.

Tastenkombinationen werden in GROSSBUCHSTABEN dargestellt.
Gleichzeitig gedrlckte Tasten werden durch Pluszeichen (+) ge-
kennzeichnet.

Beispiel: STRG + C

Fett Hinweise und Uberschriften werden im Handbuch durch Fett-
druck hervorgehoben.

Courier Programmiercode, Programmausgaben, Eingaben und Skripte
werden in der Schriftart Cour i er dargestellt.
Beispiel: MsgBox "Hel l o world!"

Pfadangaben Dieses Handbuch unterscheidet drei Arten von Pfaden:

10 Einleitung



Navigationspfade: Beschreiben Abfolgen von Schaltflachen und
Menipunkten, durch die Sie sich klicken, um bestimmte Funk-
tionen zu nutzen. Navigationspfade erkennen Sie an den spitzen
Klammern (=) und der kursiven Schrift.

Beispiel: Klicken Sie auf ELO-Schaltflache > Konfiguration > Notizen
> Randnotizen drucken.

Ablagepfade: Beschreiben Speicherorte innerhalb des ELO-Ar-
chivs. Ablagepfade erkennen Sie am Pilcrow-Zeichen (T]).

Beispiel: Speichern Sie das Dokument unter § Ablage q Jahr § Mo-
nat.

Dokumenten- und Speicherpfade: Beschreiben Speicherorte
von Dateien innerhalb des Betriebssystems. Wir verwenden eine
Schreibweise mit Backslashes (\).

Beispiel: Speichern Sie das Dokument unter C:\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung
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Hinwelse

Was Sie erwartet

Funktionen

Dialoge

Inhalt und Index

Beispielarchiv und Ar-
chivvorlage

Damit Sie ELO mdglichst schnell verwenden koénnen, haben wir
flr Sie dieses Handbuch geschrieben. Es erldutert Ihnen erste Ar-
beitsschritte. In den einleitenden Kapiteln erfahren Sie alles, um
mit ELO erfolgreich zu arbeiten.

In der Funktionsibersicht finden Sie eine Zusammenstellung aller
in ELO verfigbaren Funktionalitaten.

Im Abschnitt Dialoge erlautern wir Ihnen die Optionen und Funk-
tionalitdten, die Sie in den einzelnen Programmdialogen von ELO
finden. Die Informationen zu den Dialogen finden Sie nur in der
Online-Hilfe.

Ein Inhaltsverzeichnis und ein Index ermdglichen Ihnen den Zu-
griff auf die einzelnen Funktionen und Themenbereiche in ELO.

In dieser Dokumentation verwenden wir ein speziell auf unse-
re Demonstrationsszenarien zugeschnittenes Beispielarchiv. Stan-
dardmaBig wird ELO mit einer Archivvorlage ausgeliefert, die sich
von diesem Beispielarchiv unterscheidet.

In den folgenden Abschnitten werden verschiedene Themen und
Anwendungsszenarien beschrieben, die die Arbeit mit ELO er-
leichtern. Beachten Sie auch die Hinweise im Anhang.

12
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Installation

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu:

. Start der Installation

o Installationsmethoden

Installation
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Start der Installation

i

Installationspro-
gramm starten (DVD)

Installationspro-
gramm starten
(Download)

Installation starten

Das Installationsprogramm fuhrt Sie durch die Installation. Wie
Sie das Installationsprogramm starten, hangt davon ab, wie Sie
ELO erworben haben. Haben Sie ELO als DVD erworben, lesen Sie
weiter unter Installationsprogramm starten (DVD). Haben Sie ELO
als Download erworben, lesen Sie weiter unter Installationspro-
gramm starten (Download).

Hinweis: Sie bendtigen den Windows Internet-Explorer, um die
Installation starten zu konnen.

Legen Sie die ELO-DVD in lhr DVD-Laufwerk.

Das Installationsprogramm startet in aller Regel automatisch.

Alternativ: Wenn das Installationsprogramm nicht automatisch
startet: Offnen Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie
dann auf Ihr DVD-Laufwerk. Mit einem Doppelklick auf die Datei
autostart.exe starten Sie das Installationsprogramm.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter In-
stallation starten.

Klicken Sie doppelt auf die heruntergeladene Datei.

Die Installationsdateien werden automatisch entpackt. Das Instal-
lationsprogramm startet automatisch.

Ist das Installationsprogramm gestartet, lesen Sie weiter unter In-
stallation starten.

Die folgenden Schritte fihren Sie vor jeder Installation durch, so-
bald Sie das Installationsprogramm gestartet haben (siehe oben).

14
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ELO»office 10.5

Please select your language

m S g
] alN .

Rechie vorbenatien | imp

Abb. 1: Installationsprogramm starten

1. Ist das Installationsprogramm gestartet, wahlen Sie eine Spra-
che.

ELO»office 10.5 a0

Exew ==

Mein ELO » ELOoffice kaufen »

Wussten Sie, dass Sie als registrierter ELOoffice-Kunde automatisch Kaufen Sie ELOoffice in der Vollversion als Box-Produkt oder
Zugriff auf den Bereich Mein ELO" haben? Dort kannen Sie Support- Software-Download und erleben Sie, wie einfach

Anfragen stellen, im Download-Bereich neueste Updates laden und Dokumentenmanagement sein kann. Im ELOoffice-Shop finden Sie

sich im geschitzten ELOoffice Forum mit ELO-Experten und zudem alle Updates auf die neuen Versionen.
weiteren ELOoffice-Kunden austauschen. Lesen Sie mehr
Lesen Sie mehr

ELOoffice Newsletter » Video-Tutorials »

Abonnieren Sie unseren kostenlosen Newstetter: Wir informieren Sie Einfach Und anschaulh. ELG bietet Ihnen Video-Tutorials fir den
regeimaiig dber akiuelle Informationen, kostenlose Events und einfachen Einstieg ins Dokumentenmanagement mit ELOGfTce.
Webseminare sowie neusste Entwickiungen fir ELOofice. Lesen Sie mehr

Lesen Sie mehr

wvaw glooffice.com

n | imp

Abb. 2: Hauptseite der Installation

Die Hauptseite des Installationsprogramms erscheint.

2. Klicken Sie auf ELOoffice jetzt installieren.

Installation
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Installationsmetho-
den Einzelplatz-Instal-
lation

ELO-office 10.5 Seele |

< Zuriick zur Hauptseite

ELOoffice 10.5

ELOoffice 10.5

« ELOoffice 105 S
‘Standard Installation N

ELO App

iy ELOQUEKSca Bei dieser Installations-Art werden alle wichtigen Funktionen, wie 2.B. die MS Office-Integration, automatisch installiert und
. EJ stehen nach Abschluss der Installation sofort zur Verfiigung.
Weitere Module Diese Option ist fiir die meisten Benutzer geeignet.
i Zum Installieren hier Kicken

* ELO Macros

* Anzeigeprogramme [—

|

Dokumentation

« Dokumentation fir = Wahlen Sie mit dieser Option die zu installierenden Anwendungs-Featurss manuell aus.

ELOoffice 10.5 Diese Installation ist fir erfahrene Benutzer gesignet.

e Zum Installieren hier Klicken

Informationen

©2015 Alle Rechte vorbehalten | Impressum

Abb. 3: Ubersichtsseite fiir die Installation

Eine Ubersichtsseite erscheint. Uber diese Seite wahlen Sie, was
Sieinstallieren (Hauptprogramm, Drucker, Makros und zusatzliche
Programme).

Um das Hauptprogramm zu installieren, haben Sie grundsatzlich
zwei Installationsmethoden zur Auswabhl:

o Standard Installation: Die schnelle Variante. Alle wich-
tigen Programmbestandteile werden automatisch instal-
liert. Diese Installationsmethode eignet sich, wenn Sie
ELO nur auf einem Rechner verwenden wollen.

. Benutzerdefiniert: Sie bestimmen selbst, welche Pro-
grammbestandteile installiert werden sollen. Eine Instal-
lation im Netzwerk ist mglich.

3. Um eine der beiden Methoden zu starten, klicken Sie in den
jeweiligen Kasten unter Standard Installation oder Benutzerdefi-
niert.

Folgende Tabelle zeigt die beiden Installationsmethoden fir die
Einzelplatzinstallation in der Ubersicht.

16
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Far Informationen zu den Installationsmethoden lesen Sie die Ab-
schnitte Standard Installation und Benutzerdefinierte Installation.
Informationen zur Netzwerkinstallation finden Sie in dem Ab-
schnitt Installation im Netzwerk.

Standard Installation

Benutzerdefiniert

Sicherheitsabfrage durch Windows

Sicherheitsabfrage durch Windows

InstallShield®Wizard startet

Start des InstallShield®Wizards bestatigen

Installationsbedingungen bestatigen

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen

Lizenz-Vereinbarungen: Bitte aufmerksam
lesen und bestatigen

Informationen zur Installation: Bitte auf-
merksam lesen und bestatigen

Seriennummer eingeben

Seriennummer eingeben

Einzelplatz-Installation ist automatisch ge-
wahlt

Wahlen Sie die Option Einzelplatz-Installa-
tion. Zur Netzwerkinstallation lesen Sie den
Abschnitt Installation im Netzwerk

Installationsverzeichnis wahlen

Postbox-Verzeichnis wahlen

Archiv-Verzeichnis wahlen

Programmordner auswahlen/erstellen

Weitere Installationsoptionen wahlen

Wahlen Sie aus, ob Sie die Drucker und
Makros installieren wollen

InstallShield® Wizard fur ELO Makros star-
tet

InstallShield® Wizard fir ELO Makros star-
tet

Wahlen Sie aus, ob Sie alle Makros instal-
lieren wollen

Starten Sie die Makro-Installation

Aktivierung und Registrierung

Aktivierung und Registrierung

Installation
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Standard Installation

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fur die
Standard Installation entschieden, fihren Sie die Installation wie

folgt durch:

Start

Standard Installation .

Bei dieser Installations-Art werden alle wichtigen Funktionen, wie z B. die MS Office-Integration, automatisch
stehen nach Abschluss der Installation sofort zur Verfigung.

Diese Option ist fur die meisten Benutzer geeignet.

Zum Installieren hier klicken_

installiert und

Abb. 4: Standard Installation wahlen

1. Klicken Sie auf den Kasten unter Standard Installation.

| Downloads anzeigen - Internet Explorer -

Downloads anzeigen und nachverfolgen Downloads durchsuchen P
Mame Speicherort Altionen

StartSetup.exe 994 KE  Machten Sie das - -

ST Programm ausfihren Ausfihren Speichern -

oder speichern?

[§ Der SmartScreen-Filter ist deaktiviert. Einschalten
Optienen Liste lschen Schliefen

Abb. 5: Der Dialog 'Downloads anzeigen'

Optional: Falls der Dialog Downloads anzeigen erscheint, klicken
Sie auf Ausfihren.

18
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Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.
2. Bestatigen Sie mit Ja.

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-
gang beginnt.

Setup ELOoffice 10.5 E

Lizenz-Vereinbarungen E L

Mit der BILD-MACH-UNTEN Taste kénnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

ELO Digital Office GmbH-Lizenz- und Mutzungsbestimmungen A
ENDBENUTZER-LIZENZVERTRAG fiir Software-Produkte

der ELO Digital Office GmbH - (End User License Agreement) - EULA )

fiir die Version:

A Vertragliche Grundlagen fir die Geltung

1. Geltungsbereich "

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? Dricen
Wenn Sie 'Mein' auswahlen, wird das Setup beendet, Um ELOoffice 10.5
installieren zu kdnnen, missen Sie dieser Vereinbarung zustimmen.

< Zuriick Nein

Abb. 6: Lizenzvereinbarungen ELOoffice

Der Dialog Lizenz-Vereinbarungen erscheint.

3. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-
statigen Sie mit Ja.

Installation 19



Setup ELOoffice 10.5 “

Eingabe der 5enennummer E L
Digital 2

Geben Sie die Senennummer ein, Diese finden Sie auf [hrer Registrierkarte,
Geben Sie keine Senennummer ein, wird eine Testversion fur die Ablage von marimal 200
D okumernten installiert.

Seriennr.

< Zunick, Abbrechen

Abb. 7: Seriennummer eingeben

4. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf lhrer Lizenzurkunde.

5. Klicken Sie auf Weiter.

ELO wird auf lhrem Rechner installiert.

Installationsverzeichnis: .

C.\Program Fil es (x86)\ELOof fice
Postbox-Verzeichnis:

C:\ ProgranDat a\ ELO Di gital Ofice\ELOoffice
\ Post box

Archiv-Verzeichnis: .

C \ProgranData\ELO Digital O fice\ELOoffice\Ar-
chi vDat a

Nach der Installation des Hauptprogrammes startet die Installation
der ELO-Drucker und der ELO-Makros.

20
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Setup ELOoffice 10.5

ELODoffice 10.5 wurde erfolgreich installiert.
Wahlen Sie die gewiinzchten Optionen aus:
InstallShield Wizard hat ELO office 1005 erfolgreich installiert.

Klicken Sie auf "Fertig stellen, um den Assistenten zu
verlassen.

[ Datei ""Lizsmich. et jetzt anschauen

< Zurick Abbrechen

Abb. 8: Abschluss der Installation

6. Wahlen Sie aus, ob Sie die Liesmich-Datei lesen wollen.
7. Beenden Sie die Installation mit Fertigstellen.

Danach ist die Installation fast abgeschlossen. Sie mussen ELO
noch aktivieren.

Aktivierung und Re- 8. Starten Sie ELO.
gistrierung

Installation 21



b Aktivierung von ELOoffice = =

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10 arbeiten zu kannen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
ublicherweise Uber das Internet durchgefihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine 1D an den Aktivierungsserver libermittelt. Es werden keinerlei
personenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitét schliefien lassen, Ubertragen.

(@ online-Aktivierung per Internetverbindung

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bevor Sie fortfahren. Um ELOoffice jetzt (iber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitat freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!”.

() Telefonische Aktivierung

Spater erinnern!
ELOoffice mit eingeschrankter o Jetztaktivieren!
Funktionalitat nutzen 1

Abb. 9: Aktivierung von ELOoffice

Der Dialog Aktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Start
von ELO.

9. Wahlen Sie eine der Optionen:

J Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird Uber das
Internet geprift.

o Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischalt-
code per Telefon.

10. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

Alternativ: Klicken Sie auf Spéter erinnern! Weiterhin die Testver-
sion benutzen. ELO steht Ihnen als Testversion zur Verfliigung.

Der Dialog schlie3t sich. Sie kdnnen ELO nun verwenden.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, ELO zu registrieren. Registrierte
Kunden haben Zugriff auf den Bereich Meijn ELO auf unserer Web-
seite. Der Bereich Mein ELO bietet Ihnen zusatzliche Informatio-
nen, Downloads und zahlreiche weitere Vorteile. Sie finden die
MenUpunkte ELOoffice registrieren und Mein ELO im ELO-Mend.

Nahere Informationen zum Starten von ELO finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele.
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Benutzerdefinierte Installation

Installation starten

Haben Sie das Installationsprogramm gestartet und sich fur die
benutzerdefinierte Installation entschieden, fihren Sie die Instal-
lation wie folgt durch:

Benutzerdefiniert a

— Wahlen Sie mit dieser Option die zu installierenden Anwendungs-Features manuell aus.
T Diese Installation ist fiir erfahrene Benutzer geeignet.

Zum Installieren hier klicken_

Abb. 10: Standard Installation wéahlen

1. Klicken Sie auf den Kasten unter Benutzerdefiniert.

|- Downloads anzeigen - Internet Explorer = =
Downloads anzeigen und nachverfolgen Downloads durchsuchen p
Mame Speicherort Aktionen

StartSetup.exe Q04 KE  Machten Sie das - -
DELOSERVER Programm ausfiihren Ausfiihren Speichern M

oder speichern?

[# Der SmartScreen-Filter ist deaktiviert. Einschalten

Optionen Liste laschen SchlieBen

Abb. 11: Der Dialog 'Downloads anzeigen'

Optional: Falls der Dialog Downloads anzeigen erscheint, klicken
Sie auf Ausfihren.

Der Dialog Benutzerkontensteuerung erscheint.

Installation
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2. Bestatigen Sie mit Ja.

Setup ELOoffice 10.5 “

E L'g ELDoffice 10.5 Installation
Digital

Willkommen beim [nstallationspragrarnm flir ELO affice 105,
[10.50.0.0). Klicken Sie auf "weiter", um fortzufahren.

Abbrechen

Abb. 12: Start des Installations-Assistenten

Der InstallShield® Wizard startet. Der eigentliche Installationsvor-
gang beginnt.

3. Klicken Sie auf Weiter.
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Setup ELOoffice 10.5
ELO
Digital

Installations-Bedingungen

Da bei der Installation von ELOoffice Systemeinstellungen vorgenommen werden, missen Sie
Administratoren-Rechte besitzen. Falls dies nicht der Fall sein sollte, beenden Sie bitte das
Setup-Programm, eignen Sie sich diese Rechte an und starten Sie die Installation erneut.

< Zuriick Installieren Abbrechen

n
Rl
@
T

Abb. 13: Hinweis auf fur die Installation bendtigte Rechte

4. Klicken Sie auf Installieren.
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Setup ELOoffice 10.5

Lizenz-Vereinbarungen

ELO

Mit der BILD-NACH-UNTEN Taste kénnen Sie den Rest der Vereinbarung sehen.

ELO Digital Office GmbH-Lizenz- und Mutzungsbestimmungen
ENDBEMUTZER-LIZEMZVERTRAG fur Software-Produkte

der ELO Digital Office GmbH - {End User License Agreement) - EULA )
fur die Version:

A Vertragliche Grundlagen fiir die Geltung

1. Geltungsbereich

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden?
Wenn Sie 'Mein’ auswahlen, wird das Setup beendet, Um ELOoffice 10.5
installieren zu kinnen, missen Sie dieser Vereinbarung zustimmen,

Drucken

Mein

Abb. 14: Lizenzvereinbarungen ELOoffice

Sie sehen die Lizenzvereinbarungen von ELO.

5. Lesen Sie die Lizenzvereinbarungen aufmerksam durch und be-

statigen Sie mit Ja.
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Setup ELOoffice 10.5 E

Information
Bitte lesen Sie den nachfolgenden Text. E LIQ
Digital Office

Wichtige Hinweise zur Installation

[t. Update A
Vor einer Update-Installation von ELOoffice 10.5 sollten Sie,

wie vor jedem Software-Update, eine Datensicherung

durchfihren. So kinnen Sie sicher sein, notfalls auf diese

Datensicherung zurlickgreifen zu kénnen,

Wenn Sie Ihre Daten noch nicht gesichert haben, brechen Sie
das Installationsprogramm ab und holen dies nach.

Bitte beachten Sie, dass Archive, welche von neueren
Versionen von ELOoffice getffnet werden, nicht mehr
mit &lteren Versionen von ELOoffice verwendet werden kénnen. W

< Zuriick Abbrechen

Abb. 15: Wichtige Hinweise zur Installation

6. Lesen Sie die Hinweise zur Installation aufmerksam durch und
bestatigen Sie mit Weiter.
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Setup ELOoffice 10.5 E

Eingabe der 5enennummer E L

Geben Sie die Senennummer ein, Diese finden Sie auf [hrer Registrierkarte,
Geben Sie keine Senennummer ein, wird eine Testversion fur die Ablage von marimal 200
D okumernten installiert.

Seriennr.

< Zunick, Abbrechen

Abb. 16: Seriennummer eingeben

7. Geben Sie die Seriennummer ein. Sie finden die Seriennummer
auf Ihrer Lizenzurkunde.
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Installationsoptionen 'ﬂg

Wwahlen Sie die gewlinzchte Option. Im Fall einer Metzwerk-Inztallation muss ein zentrales
Verzeichniz mit vollen Zugrifferechten freigegeben sein.

(®) Einzelplatz-Installation
() MetzwerkAnstallation

< Zunick || Wieiter > | |Abbrechen

Abb. 17: Auswahl: Einzelplatz-Installation oder Netzwerk-Installation

Sie haben die Wahl zwischen Einzelplatz-Installation und Netz-
werk-Installation.

8. Klicken Sie auf Weiter.
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Setup ELOoffice 10.5 “

Installationsverzeichnis wihlen E L

ELOoffice Setup wird in folgendem Verzeichnis installiert.

Klicken Sie auf "Durchsuchen” zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses.

Zielordner

C:\Program Files (x86)\ELCoffice Durchsuchen...

< Zuriick Abbrechen

Abb. 18: Installationsverzeichnis

9. Wahlen Sie das Verzeichnis, in das ELO installiert werden soll.
Uber die Schaltflaiche Durchsuchen wahlen Sie einen Zielordner
aus.

Das Standardinstallationsverzeichnis ist:
C.\Program Fil es (x86)\ELOof fice

10. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.
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Postbox-Verzeichnis wihlen E L
Digital nﬁQ

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELO seine Postfacher anlegt, Das
Verzeichnis kann geandert werden, muss aber den Namen "Posthox” behalten.

Klicken Sie auf "Durchsuchen™ zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses.

Zielordner

C:\...\ELO Digital Office\ELOoffice\Postbox Durchsuchen...

< Zuriick Abbrechen

Setup ELOoffice 10.5 “

Abb. 19: Postbox-Verzeichnis

11. Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem das Postbox-Verzeich-
nis angelegt werden soll. Uber die Schaltflache Durchsuchen wah-

len Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Postbox-Verzeichnis unter folgendem

Pfad an:

C:\ Progr anDat a\ ELO Digital Ofice\ELOof fice

\ Post box
12. Haben Sie ein Verzeichnis gewahlt, klicken Sie auf Weiter.

Installation
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Setup ELOoffice 10.5 “

Archiv-Verzeichnis wihlen E L

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELO seine Archivdaten anlegt.

Klicken Sie auf "Durchsuchen” zur Auswahl eines anderen Verzeichnisses.

Zielordner

C:\...\ELO Digital Office\ELOoffice\ArchivData Durchsuchen...

< Zuriick Abbrechen

Abb. 20: Archiv-Verzeichnis

13.Wahlen Sie das Verzeichnis, in welchem das Archiv-Verzeichnis
(ArchivData) angelegt werden soll. Uber die Schaltflache Durchsu-
chen wahlen Sie einen Zielordner aus.

Als Standard legt ELO das Archiv-Verzeichnis unter folgendem
Pfad an:

C.\ProgranData\ELO Digital Ofice\ELOoffice\Ar-
chi vDat a
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Programmordner auswahlen 7 ﬂg

Setup flgt dem unten aufgefihrten Programmordner neue Symbole hinzu, Sie kinnen einen
neuen Ordnernamen eingeben oder einen vorhandenen Ordner aus der Liste auswahlen.,

Programmordner:

Administrative Tools
Google Chrome
HyperSnap 7
Maintenance
Microsoft Office 2013
Startlp

System Tools

Abb. 21: Programmordner

14. Wahlen Sie einen Programmordner aus und klicken Sie auf
Weiter.
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Setup ELOoffice 10.5 “

Installationsoptionen

Wahlen Sie die gewlinzschten Optionen aus:

Desktopaymbol erstellen
ELO Erweiterung im Kontextmenid des Windows Explorers
Verwendung von ELO Links [ECD-D ateien)

[ Tastenkombination &lt+é fiir den Schnellstart van ELD einrichten

< Zunick, Abbrechen

Abb. 22: Optionen fir die Installation

15. Wahlen Sie die Optionen fir die Installation und klicken Sie
auf Weiter.

ELO wird auf lhrem Rechner installiert.
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i

Makros installieren

Setup ELOoffice 10.5 “

Installationsoptionen E L
Digital nﬁQ

B azisinstallation beendet

ELO Macroz installieren
ELO TIFF Printer installiersn
ELD FDF Prirter installizren

Datei "'Ligsmich. bxt" jetzt anschauen

< Zurick Abbrechen

Abb. 23: Drucker und Makros fir die Installation auswahlen

16. Nach der Installation des Hauptprogramms stehen Ihnen wei-
tere Optionen zur Auswahl. Hier wahlen Sie beispielsweise, ob Sie
die ELO-Drucker und die ELO-Makros installieren wollen.

Hinweis: Drucker und Makros kénnen nachtraglich installiert wer-
den.

17. Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.

Haben Sie die Option Installiere ELO Makros gewahlt, startet der
Assistent fUr die Installation der Makros.

Installation
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15l ELO Macros - InstallShield Wizard “

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir ELO
Macros

Der InstallShield(R) Wizard wird ELO Macros, 4.00. 134 auf
Threm Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter™, um
fortzufahren,

Um die Makros fiir weitere Benutzer zu aktivieren, missen
diese die MSI-Datei 6ffnen und "Programm reparieren”™
gusfihren,

WARNUMNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrége geschitzt,

< Zuriick Abbrechen

Abb. 24: Assistent fur die Installation der Makros

18. Klicken Sie auf Weiter.

Die Installation der Makros wird vorbereitet.
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i ELO Macros - InstallShield Wizard “

Setuptyp E L
Wahlen Sie den Setuptyp, der Ihren Anforderungen am besten entspricht. tn 'Q

Wahlen Sie einen Setuptyp aus.

(®) Vollstandig
L Alle Programmfeatures werden installiert. (Benétigt den meisten
Speicherplatz.)

(") Benutzerdefiniert

Wahlen Sie aus, welche Programmfeatures installiert werden sollen
und wo diese gespeichert werden sollen, Empfohlen fiir erfahrene
Benutzer,

InstallShield

< Zuriick Abbrechen

Abb. 25: Setuptyp wéhlen

19. Wahlen Sie die vollstdndige oder die benutzerdefinierte Instal-
lation flr die Makros. Bei der benutzerdefinierten Installation be-
stimmen Sie in einem zusatzlichen Schritt, welche Makros instal-
liert werden. Wir wahlen fir die Anleitung die Option Vollstdndig.

20. Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter.
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A

Bereit das Programm zu installieren
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen. ’ﬂg

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "ZurGck”, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen Gberprafen oder andern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

InstallShield

Abb. 26: Installation der Makros starten

21.Klicken Sie auf Installieren.

Die Makros werden installiert.
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TIFF-Drucker installie-
ren iz ELO Tiff Printer - Installation E

Willkommen beim Installationsprogramm fiir
den ELO Tiff Printer, 5.00.008

Der Drucker erméglicht die Archivablage bei allen
druckféhigen Programmen. Das erzeugte Tif-Dokument kann
sowohl in schwarz/weil3, als auch in Farbe erzeugt werden.

Klicken Sie auf "Weiter”™, um fortzufahren.

ELO < ik P
Digital Office

Abb. 27: TIFF-Drucker installieren

Haben Sie die Option ELO Drucker installieren gewahlt, startet der
Assistent fur die Installation des TIFF-Druckers.
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Drucker-Mame
Geben Sie hier bitte den Namen flr den Drucker ein.

Abb. 28: Druckername des TIFF-Druckers

22. Wéhlen Sie den Druckernamen fur den TIFF-Drucker und be-
statigen Sie mit Weiter.
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12! ELO Tiff Printer - Installation

Bereit das Programm zu installieren

Der Assistentist bereit, die Installation zu beginnen.

ELO

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen Gberpriafen oder andern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

r ﬂ-ﬂg

< Zuriick

Installieren Abbrechen

Abb. 29: Start der Installation des TIFF-Druckers

23. Klicken Sie auf Installieren.

Der TIFF-Drucker wird installiert.

Installation
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13! ELO Tiff Printer - Installation “

Das Installationsprogramm ist abgeschlossen

Das Installationsprogramm hat den ELO Tiff Printer erfolgreich
installiert. Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Assistenten
zu verlassen,

™ Konfigurationsprogramm starten

[ Liesmich-Datei anzeigen

r
EI_O < Zuriick Fertig stellen Abbrechen
Digital Offie

Abb. 30: Abschluss der Installation des TIFF-Druckers

24.Wahlen Sie die gewlnschten Optionen und bestatigen Sie mit
Fertigstellen.
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PDF-Drucker installie-
ren

12! ELO Pdf Printer - Installation E

Willkommen beim Installationsprogramm fiir

EI'WO. den ELO Pdf Printer, 6.0.0.62
Digital ]

Der Drucker erméglicht die Archivablage bei allen
druckféhigen Programmen.

Klicken Sie auf “Weiter”, um fortzufahren.

EI_O < Zuriick Abbrechen
Digital Office

Abb. 31: PDF-Drucker installieren

Haben Sie die Option ELO Pdf-Drucker installieren gewahlt, startet
der Assistent fur die Installation des PDF-Druckers.

25.Umden Installationsvorgang zu beginnen, klicken Sie auf Wei-
ter.

Installation
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Drucker-Mame
Geben Sie hier bitte den Namen flr den Drucker ein.

Drucker-Mame |ELO Pdf Drucker

Abb. 32: Druckername des PDF-Druckers

26. Wéahlen Sie den Druckernamen fur den PDF-Drucker und be-
statigen Sie mit Weiter.
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! ELO Pdf Printer - Installation < |
Bereit das Programm zu installieren E L
Der Assistentist bereit, die Installation zu beginnen. Dighal 'Q
Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zurick™, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen Gberpriafen oder andern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

ELO <k bbrechen
Digital Offiee

Abb. 33: Start der Installation des PDF-Druckers

27.Klicken Sie auf Installieren.
Der PDF-Drucker wird installiert.

28. Wahlen Sie im nachsten Dialog aus, ob Sie die Liesmich-Datei
lesen wollen.

29. Beenden Sie die Installation mit Fertig stellen.

Aktivierung und Re- 30. Starten Sie ELO.
gistrierung
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b Aktivierung von ELOoffice = =

Um mit der Vollversion von ELOoffice 10 arbeiten zu kannen, muss eine Aktivierung des Programms erfolgen. Die Aktivierung wird
ublicherweise Uber das Internet durchgefihrt. Dabei wird Kontakt mit dem Aktivierungsserver der ELO Digital Office GmbH aufgenommen.
Bei diesem Vorgang werden nur Thre Seriennummer und eine 1D an den Aktivierungsserver libermittelt. Es werden keinerlei
personenbezogene oder sonstige Daten, die auf Thre Identitét schliefien lassen, Ubertragen.

(@ online-Aktivierung per Internetverbindung

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Internet verbunden sind, bevor Sie fortfahren. Um ELOoffice jetzt (iber das Internet zu
aktivieren und die volle Funktionalitat freizuschalten, klicken Sie auf "Jetzt aktivieren!”.

() Telefonische Aktivierung

Spater erinnern!
ELOoffice mit eingeschrankter o Jetztaktivieren!
Funktionalitat nutzen 1

Abb. 34: Aktivierung von ELOoffice

Der Dialog Aktivierung von ELOoffice erscheint beim ersten Start
von ELO.

31. Wahlen Sie eine der Optionen:

J Online-Aktivierung: lhre Seriennummer wird Uber das
Internet geprift.

o Telefonische Aktivierung: Sie erhalten einen Freischalt-
code per Telefon.

32. Klicken Sie auf Jetzt aktivieren.

Alternativ: Klicken Sie auf Spéter erinnern! Weiterhin die Testver-
sion benutzen. ELO steht Ihnen als Testversion zur Verfliigung.

Der Dialog schlie3t sich. Sie kdnnen ELO nun verwenden.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, ELO zu registrieren. Registrierte
Kunden haben Zugriff auf den Bereich Meijn ELO auf unserer Web-
seite. Der Bereich Mein ELO bietet Ihnen zusatzliche Informatio-
nen, Downloads und zahlreiche weitere Vorteile. Sie finden die
MenUpunkte ELOoffice registrieren und Mein ELO im ELO-Mend.

Nahere Informationen zum Starten von ELO finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele.
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Installation im Netzwerk

Vorbereitungen zur
Netzwerkinstallation

Verzeichnisse anlegen

A

Verzeichnisse freige-

ben

A

Wenn Sie ELO im Netzwerk nutzen wollen, wahlen Sie die Instal-
lationsmethode Netzwerk-Installation. Die Installation von ELO im
Netzwerk ist zu einem groBen Teil identisch mit der benutzerdefi-
nierten Installation. Zunachst mussen Sie jedoch einige Vorberei-
tungen treffen.

Folgende Vorbereitungen sind notwendig:

. Verzeichnisse anlegen
. Verzeichnisse freigeben

Erstellen Sie zuerst auf dem zentralen Rechner (Server) ein Ver-
zeichnis ELOoffice. In diesem Verzeichnis legen Sie zwei weitere
Unterverzeichnisse an: ArchivData und Postbox. AnschlieBend ge-
ben Sie alle drei Verzeichnisse frei.

Beachten Sie: Dies ist nur ein einfaches Szenario in einem kleinen
Netzwerk. Haben Sie bitte Verstandnis daftr, dass wir keinen Sup-
port flr die Rechtekonfiguration etc. in komplexen Windowsnetz-
werken geben kdnnen.

Damit andere Benutzer lhres Netzwerks auf die Archivdaten zu-
greifen kdnnen, mussen die angelegten Verzeichnisse ELOoffice,
ArchivData und Postbox freigegeben werden.

Beachten Sie: Windows muss so eingestellt sein, dass eine Frei-
gabe moglich ist. Wahlen Sie die Option Datei- und Druckfreiga-
be aktivieren im Windows-Dialog Erweiterte Freigabeeinstellun-
gen (Systemsteuerung > Netzwerk und Internet > Netzwerk- und
Freigabecenter > Erweiterte Freigabeeinstellungen).

1. Offnen Sie das Kontextmeni zum Verzeichnis ELOoffice.

Installation

47



Favonten

B Desktop . Benutzer

& Downloads .. Dokumentation
- = ce
Offnen "
o In neuem Fenster 6ffnen e
a Freigabe beenden Freigeben far ¥ |mme (x86)
Andrea Andersson In Biblicthek aufnehrmen bos
Emil Eilig An "Start" anheften
Franziska Fréhlich Senden an o

Jonas Jupiter

Konrad Kant Ausschneiden

Luise Lind Kopieren
Renate Richter Einfagen
Susi Sorglos Verknipfung erstellen
2% Bestimmte Personen... Laschen
Umbenennen

Eigenschaften

Abb. 35: Verzeichnis freigeben

2. Wahlen Sie im KontextmenU Freigeben flir und im erweiterten
Kontextmen( anschlieBend Bestimmte Personen.

Der Dialog Dateifreigabe erscheint.

3. FUgen Sie die Benutzer hinzu, die Uber das Netzwerk auf das
Archiv zugreifen sollen.
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Personen fur die Freigabe auswahlen

Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufiigen", oder klicken Sie auf den Pfeil, um
nach Personen zu suchen,

| | v Hinzufogen

Name Berechtigungsebene ()
2 Andrea Andersson Lesen/Schreiben w

2 Bernhard Byte Besitzer

L Emil Eilig Lesen/Schreiben »

2 Franziska Frahlich Lesen/Schreiben

2 Jonas Jupiter Lesen/Schreiben ¥

2 Konrad Kant Lesen/Schreiben ¥

2 Luise Lind Lesen/Schreiben ¥

Ich habe Probleme beim Freigeben

Freigabe | | Abbrechen

Abb. 36: Benutzer fir Freigabe auswéhlen

4. Klicken Sie auf Freigabe.

Windows bestdatigt die Freigabe.
5. Klicken Sie auf Fertig.

Das Verzeichnis ELOoffice und die Unterordner sind nun freigege-

ben.
ELO vom Clientaus in-  Sobald die notwendigen Verzeichnisse auf dem Server angelegt
stallieren wurden, installieren Sie ELO auf den einzelnen Rechnern im Netz-
werk.
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Setup ELOoffice 10.5 “

Installationsoptionen E L
Digital &

Wahlen Sie die gewilinschte Option. Im Fall einer Metzwerk-nztallation musz ein zentrales
Verzeichniz mit vollen Zugrifferechten freigegeben sein.

() Einzelplatz-Ingtallation

(®) Netzwerk-Installation

< Zunick, Abbrechen

Abb. 37: Option 'Netzwerk-Installation'

1. FUhren Sie die benutzerdefinierte Installation durch, bis Sie
den 8. Schritt (Eingabe der Seriennummer) abgeschlossen haben.
Wahlen Sie nach dem 8. Schritt der benutzerdefinierten Installati-
on die Option Netzwerk-Installation und klicken Sie auf Weiter.

2. Wahlen Sie einen Ordner fur das lokale Installationsverzeichnis-
ses aus. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Weiter.
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Setup ELOoffice 10.5 “

Postbox-Yerzeichnizs wahlen

wiahlen Sie hier das Werzeichniz aus, unter welchem ELD seine Postfacher
anlegt, D az Werzeichniz kann geandert werden, muss aber den Mamen
"Postbox"" behalten.

G"; Metzwerk.
-1 WINSCLDE

=1 ELOoffice
. ArchivD ata
|, Postbox
[~y Users

aktuelles Werzeichniz
WINBCLDENELO officetPostbos

< Zunick Abbrechen

Abb. 38: Postbox-Verzeichnis auswahlen

3. Wahlen Sie das Postbox-Verzeichnis aus, das Sie auf dem Server
bereits angelegt und freigegeben haben.

Frage E

EloMDb.txt fehlt

befindet, konnte im Verzeichnis "WWINSCLDEVELOoffice\Postbox”
nicht gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung normal, und Sie kénnen den Dialog
durch Betdtigung der Nein-Taste beenden.

9 Die Datei "EloMDb.bt", die sich normalerweise in diesemn Verzeichnis

Méachten Sie das Postbox-Verzeichnis erneut auswiéhlen?

Abb. 39: 'EloMDb.txt' - Sicherheitsabfrage
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Nach Auswahl des Postbox-Verzeichnisses erscheint bei der ersten
Installation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei EloMDb.txt fehlt, da
das Postbox-Verzeichnis eben erst angelegt wurde. Die Datei wird
wahrend der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte
bei der Installation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

4. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

Setup ELOoffice 10.5 n

Archiv-Verzeichnis wahlen

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, unter welchem ELO seine
Archivdaten anlegth.

9! Metawerk
=78 WwINBCLDE

B ) ELDoffice
J ArchivD ata
- |, Postbox
(- Users

akhuelles Verzeichnis
WM BCLDESELD officetdrchivD ata

< Zuriick Abbrechen

Abb. 40: Archivverzeichnis auswéahlen

5. Wahlen Sie das Archivverzeichnis Ar chi vDat a aus, das Sie auf
dem Server bereits angelegt und freigegeben haben. Klicken Sie
auf Weiter.

Hinweis: In aller Regel wird das von Ihnen auf dem Server ange-
legte Verzeichnis bereits als Vorgabe angezeigt. Falls nicht, kon-
nen Sie in dem Dialog das Verzeichnis im Netz auswahlen oder
unter aktuelles Verzeichnis direkt eintragen.
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Syslog.esp fehlt
Frage

Die Datei "Syslog.esp”, die sich normalerweise in diesem Verzeichnis
befindet, konnte im Verzeichnis “\WINSCLDE\ELOoffice\ArchivData"
nicht gefunden werden. Falls Sie gerade den ersten ELOoffice-Client
installieren, ist diese Meldung nermal, und Sie kénnen den Dialeg
durch Betdtigung der Nein-Taste beenden.

Machten Sie das Archiv-Verzeichnis erneut auswihlen?

Abb. 41: 'Syslog.esp' Sicherheitsabfrage

Nach Auswahl des Archiv-Verzeichnisses erscheint bei der ersten
Installation eine Sicherheitsabfrage: Die Datei Syslog.esp fehlt, da
das Archiv-Verzeichnis eben erst angelegt wurde. Die Datei wird
wahrend der Installation angelegt. Die Sicherheitsabfrage sollte
bei der Installation weiterer Clients nicht mehr erscheinen.

6. Klicken Sie auf Nein, um die Installation fortzusetzen.

Installation beenden FUhren Sie anschlieBend die weiteren Schritte wie bei der benut-
zerdefinierten Installation durch.

Weitere Clients instal- FUhren Sie fur alle weiteren Clients im Netzwerk die oben be-

lieren schriebenen Schritte aus. Damit ist die Netzwerk-Installation be-
endet.
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Update Installation

Beachten Sie

Bei der Installation eines Updates sollten Sie folgende Punkte be-
rlcksichtigen:

Eine Deinstallation einer alteren ELO-Version ist nicht erforderlich.
Sie kdnnen einfach die neue Installation starten, ohne die alte In-
stallation zu l6schen. Ein Export oder Import der Daten ist hierbei
nicht notwendig.

Ein gemischter Betrieb von ELO mit einer seiner Vorgangerversio-
nen ist grundsatzlich nicht moglich. Beachten Sie, dass eine Da-
tenbank, die einmalig mit ELO ge6ffnet wurde, nicht mehr mit der
vorher betriebenen Version gedffnet werden kann.

Flhren Sie eine Datensicherung der ArchivData- und Postbox-Ver-
zeichnisse und aller Verzeichnisse, in denen ELO-Daten ablegt sind
( ELO-Menl > Konfiguration > Pfade) aus. Die Datensicherung
muss vor dem Update ausgefihrt werden.

Der Automatische Systemeinstieg (ELO-Menu > Konfiguration >
Allgemein ) muss deaktiviert sein.

Sie mussen sich flr das Update als Administrator bei ELO anmel-
den.

Der Windows-Benutzer, der das Update vornimmt, muss mindes-
tens lokale Windows-Administratorenrechte besitzen. Beachten
Sie dazu auch die Sicherheitseinstellungen lhres Betriebssystems
(Firewall etc.).

Nach erfolgreichem Update betreten Sie jedes Ihrer Archive mit
dem Benutzer Administrator, damit eventuell notwendige Daten-
bankerweiterungen vom System durchgefihrt werden kénnen.
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Grundlagen und
Anwendungsbeispiele

Vorbemerkung In diesem Kapitel zeigen wir lhnen mit Beispielen aus der Praxis die
verschiedenen Themenbereiche von ELO. In den Anwendungsbei-
spielen werden Sie jeweils zu Beginn Uber den Inhalt informiert.
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ELO starten

Das Programm starten Sie, wie Sie es von anderen Windowspro-
grammen gewohnt sind.

1. Klicken Sie zweimal auf das ELO-Symbol auf dem Desktop.
ELO startet. Der Anmeldedialog erscheint.

| ELOoffice - Anmeldedialog = =

ELO»office10.5

Einfach. Besser. Organisiert.

Mame: |Administrator

Archiv: | Meues drchiv v

Y Hike 3= Profile...

« OK 3 Beenden

Abb. 42: Anmeldedialog von ELO

2. Flllen Sie den Anmeldedialog aus. Beim ersten Start von ELO
melden Sie sich als Administrator an. Das Eingabefeld Kennwort
lassen Sie frei. Im Feld Archiv wéahlen Sie das Archiv aus, mit dem
Sie arbeiten wollen. Wenn Sie ELO zum ersten Mal starten, ist noch
kein Archivvorhanden. Wahlen Sie daher den MenUeintrag Neues
Archiv aus.

3. Bestatigen Sie anschlieBend mit OK.
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b ) Neues Archiv anlegen = =
Geben Sie den Mamen fiir das neue Archiv an. Er kann maximal 16 Buchstaben, Ziffern
oder Unterstriche enthalten.

3 Abbrechen

9D Hife

Legen Sie ein leeres Archiv an oder wahlen Sie aus, welche drchivvorlagen mit
Beizpieleintrdgen Sie importieren mochten,

Archivvorlage

[ Archivvorlage [ELO)
[ Beizpieldokumente

Abb. 43: Dialog 'Neues Archiv anlegen'

Der Dialog Neues Archiv anlegen erscheint.

4. Tragen Sie den Namen des Archivs in das Textfeld ein.

Beachten Sie: Der Name des Archivs lasst sich nicht nachtraglich
andern.

Optional: ELO bietet lhnen die Moglichkeit, eine Archivvorlage
mit vordefinierten Strukturen zu verwenden. Falls Sie mit der Ar-
chivvorlage arbeiten wollen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
vor der gewunschten Archivvorlage.

Hinweis: In dieser Dokumentation verwenden wir ein speziell auf
unsere Demonstrationsszenarien zugeschnittenes Beispielarchiv.
Die Archivvorlage unterscheidet sich von diesem Beispielarchiv.

5. Bestatigen Sie mit OK.
ELO startet.

Grundlagen und Anwendungsbeispiele 57



Im Archiv navigieren

Schnellstartleiste Registertabs Gruppe
N ELOoffice - EX10 =B
@ $ zHEE -
ELO-Schaltflache —-mj START | DOKUMENT _ ARCHIV _ AUFGABEN _ ANSICHT | @
5] Auf dlas Klemmbret legen . 2
£ Dokument Versionen
| @ T BB B 2 %
Multifunktionsleiste — einenschrit - Dokument  Newer | ZurAnsicht  Gehe sy Loschen
wrick 3 Verlagen ausVorlage  Ordner | ffnen & =]
Navigation New Ansicht Bearbeiten _Verschlagwortun Loschen
B sEeao » N
o - Administration 20412013 Rechnung (mehrseitig) ELOvoffice 10 Verschlagwort-
’  [Il] Beispieldokumente Kunde Landhandel — h
a f 24.06.2014 ELOoffice10 Packshot Rechnungsnr,  LDH2012700 ungsvorschau
[ 02.10.2014 Burogebsude 0201 N
Klemmbrett £ 31.01.2014 Rechnung geprift
15 00.07.2015 ELOoffice10 Broschire D&l HHEbR ABREG@R 0" X" e 8" 1" &" [1/3 4] ]-— Viewer-Leiste
o\ E] 19.03.2015 ELO Scan-App
2014 [3] ELO Unternehmensprsents
Funktionsbereichsleiste —q P LoH?
o B 02.10.2014 [3] Schreiben Lind
@ 14.07.2015 Studie Mobile Betriebssysteme
suchen {7 14.07.2015 [2] EXL0 Untemehmensprasen
87 09.07.2015 ELOoffice-Landingpage
¥ 8% 02.10.2014 [4] ELO Digital Office GmbH
L] 2013 shuttle
Aufgaben & 2012 Schulze & Chef 1 (mov)
. 2014 IMG_8595
7/ fid 02.10.2014 MG_8592 F— Anzeigebereich
T + Il Barcodedokumente
» [l Handbucher
» I Ablage
» il Bestellungen
» i Rechnungen
. » il Dokumentenvoriagen
Baumansicht o ider
I E-Mais
L < >
[ EX101//8ipiciokument // Fochrng (mehiseia] |
I [
Statusleiste Mittelbalken

Im folgenden Abschnitt stellen wir Innen die ELO-Benutzerober-
flache vor. Die Oberflache verdndert sich je nach gewahltem Funk-
tionsbereich und ausgeflhrter Aktion. Nachfolgend ist die Be-
nutzeroberflache beschrieben, die beim Start des Programms er-
scheint.
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Die ELO-Schaltflache

N
G o uHEE -

ELO | START DOKUMENT ARCH

<::| @Auf das Klemmbrett legen

£y Archivanfang
Einen Schritt
zuriick Yorlagen
Mavigation

Abb. 45: Die ELO-Schaltflache

Uber die ELO-Schaltfliche 6ffnen Sie das ELO-Mend. Im ELO-Me-
nd haben Sie Zugriff auf zahlreiche Funktionen. Diese Funktionen
helfen Ihnen, Ihr ELO-Archiv zu verwalten.

N

(& & » u =B
START DOKUMENT ARCH
<::| @Auf das Klemmbrett legen

fh- Archivanfang
Einen Schritt
zuriick Yorlagen

Mavigation
Abb. 46: Die Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste

4l
o

In der Schnellstartleiste finden Sie wichtige Funktionen. Sie konfi-
gurieren die Schnellstartleiste Gber die Schaltflache Weitere Funk-
tionen (Pfeil-Symbol rechts). Wahlen Sie aus, welche Schaltflachen
in der Schnellstartleiste erscheinen sollen.

Die Multifunktions-

leiste r

Abb. 47: Die Multifunktionsleiste
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Registertabs

Uber die Multifunktionsleiste haben Sie Zugriff auf nahezu alle
Funktionen von ELO. Die Multifunktionsleiste ist in Registertabs
gegliedert.

$ o nmEE

[ START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT]

ﬂAuf das Klemmbrett legen é % d

{h.ﬂuchi\ranfang
Einen Schritt Dokument  Meuer Zur Ansicht
zuriick (B vorlagen ausVorlage  Ordner &ffnen
Mavigation Meu

Abb. 48: Registertabs auf der Multifunktionsleiste

Je nach gewahltem Funktionsbereich erscheinen verschiedene
Registertabs in der Multifunktionsleiste. Haben Sie einen Regis-
tertab gewahlt, sehen Sie alle in diesem Registertab zusammen-
gefassten Funktionen. Alle Registertabs sind in Gruppen unter-
gliedert.

Gruppen
ARCHIV AUFGABEM AMSICH
~( 3 s
Dokument  Meuer Zu
aus Vorlage  Ordner
Meu
Abb. 49: Die Gruppe 'Neu'
In den Gruppen der Registertabs finden Sie jeweils Funktionen,
die thematisch zusammenpassen.
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Funktionsbereichsleis- _
e ]
Archiv

£

Klemmbrett

Suchen

./f
Aufgaben

-

/

Bearbeitung

Abb. 50: Die Funktionsbereiche. Hier hervorgehoben: Der Funktionsbereich 'Archiv'

Uber die Leiste am linken Bildrand rufen Sie die verschiedenen
Funktionsbereiche auf.
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Baumansicht

« ] ex10

> [l Administration

-{id 24.06.2014
-] 02.10.2014
----- -] 31.01.2014
-HH 09.07.2015
-1 19.03.2015
00 02.10.2014

Q-{Elm Beispieldokumente

ELOoffice10 Packshot
Biirogebdude

Rechnung gepriift

ELOoffice10 Broschiire

ELO Scan-App

[3] ELD Unternehmensprasent:

-5 20.11.2013

Rechnung l[rnehrse'rtigH

- 02.10.2014
-] 14.07.2015
-[&7 14.07.2015
-9 09.07.2015
-@" 02.10.2014
-8 21.11.2013
-6 22.10.2012

> il Handbiicher

:> [l Bestelungen
> -Jl| Rechnungen

> Wl Bider
> il E-Mails

[3] Schreiben Lind

Studie Mobile Betriebssystermns
[2] EX10 Unternehmensprasern
ELOoffice-Landingpage

[4] ELD Digital Office GrmbH
shuttle

Schulze & Chef 1 (mov)

> Jlll Barcodedokumente

2 Ml pokumentenvarlagen

Abb. 51: Die Baumansicht

Die Baumansicht zeigt das Archiv in einer Baumstruktur. Im Funk-
tionsbereich Suchen erscheint an dieser Stelle eine Listenansicht.
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Der Mittelbalken

O

o Administration 20.41.2013 Rechnung (mehrseitig)
hren [l Beispieldokumente Kunde Landhandel
o 24.06.2014 ELOoffice10 Packshot Rechnungsnr. LDH2012700
02.10.2014 Birogebaude Rechnungsdatum 24.10.2013
Klemmbrett {4 31.01.2014 Rechnung geprift p—
% 09.07.2015 ELOoffice10 Broschiire D B == [w]™ 4 By D @ R
—\ HEH 19.03.2015 ELO Scan-App
po;hox HH| 02.10.2014 [3] ELO Unternehmensprasent:
- 20.11.2013 Rechnung (mehrsertlg”
7 02.10.2014 [3] Schreiben Lind
O @ 14.07.2015 Studie Mobile Betriebssysteme
suchen [€]7 14.07.2015 [2] EX10 Unternehmensprasen
@ 09.07.2015 ELOoffice-Landingpage
w1 @7 02.10.2014 [4] ELO Digital Office GmbH
- M 21.11.2013 shuttle
Aufgaben % 22.10.2012 Schulze & Chef 1 (mov)
. > Elm Barcodedokumente
7/ > Elm Handbiicher
Bearbeitung LI Ablage

> Elm Bestelungen

> Elm Rechnungen

> Elm Dokumentenvoriagen
> Elm Bilder

> Elm E-Mails

RECHNUN

LDH Landhandel, Musterstra

An
Blackworld GmbH
Musterweg 21

12345 Musterstadt

Abb. 52: Der Mittelbalken

Der Mittelbalken erscheint bei der Vorschau zu einem Dokument.
Auf dem Mittelbalken werden Randnotizen abgelegt. Ein Doppel-
klick auf den Mittelbalken 6ffnet das gewahlte Dokument zur An-
sicht.
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Die Verschlagwor-
tungsvorschau

Der Anzeigebereich

Die Viewer-Leiste

[ Ex10
» il Administration 02102014 Biirogebdude
4 [l Beispieldokumente Contenttyp B
i 24.06.2014 ELOoffice10 Packshot Zielgruppe fntern
Produki_ Keie Zuordnns
- 31.01.2014 Rechnung geprift

13 09.07.2015 ELOoffice1d Broschiire B HEEM A 2@ & v s -0 &
3 19.03.2015 ELO Scan-App ¥ .

-1 02.10.2014 [3] ELO Untemehmensprasents |
5] 20.11.2013 Rechnung (mehrseitig)
(41 02.10.2014 [3] Schreben Lind

-] 14,07.2015 Studie Mobie Betriebssysteme
19 14.07.2015 [2] EX10 Untemehmensprasen
9" 09.07.2015 ELOoffice-Landingpage
97 02.10.2014 [4] ELO Digital Office GmbH
8 51.11.2013 shuttle
5] 22.10.2012 Schulze & Chef 1 (mov)

» ] Barcodedokumente

& {li] Handbiicher

~Jli| Ablage
Abb. 53: Die Verschlagwortungsvorschau

In der Verschlagwortungsvorschau sehen Sie eine Ubersicht tber
alle Verschlagwortungsinformationen eines Dokuments.

Bh e N e R E

Abb. 54: Der Anzeigebereich mit Viewer-Leiste

Im Anzeigebereich sehen Sie die Vorschau des in der Baumansicht
aktiven Dokuments.

20.11.2013 Rechnung (mehrseitig)
Kunde Landhandel

Rechnungsnr. LOH2012700

Rechnungsdatum 24.10.2013

@@= HEHEN AHDRER U 0 N s § 5 & [1/3 1b)

Abb. 55: Die Viewer-Leiste

64

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Die Viewer-Leiste erscheint, wenn Sie in der Baumansicht ein Bild-
dokument (TIFF, JPG, ...) auswahlen. Die Viewer-Leiste bietet Ihnen

verschiedene Bearbeitungsoptionen.

Die Statusleiste

» il Barcodedokumente
» il Handbucher

Bearbettung W ::Ejiungen Wir haben lhnen die folgenden Artikel geliefert:
> % Rechnungen
b ki vorla
| gnﬂn:rmmm o Position ge | Einheit | Bezeichnung
-l E-vais
1 10 Stck. | Heckenschere Supers:
Artikelnr. 5496
2 2 Kg Pflanzendiinger Bliihr]

Artikelnr 9796

& < >
£ E10 /7 Baspildok merts /7 Fechring (mehrseiia) ]

Abb. 56: Die Statusleiste

In der Statusleiste sehen Sie, wo das gewahlte Dokument im ELO-
Archiv abgelegt wurde. Wenn Sie ein Dokument wahlen, das als
Referenz vorliegt, sehen Sie in der Statusleiste den Ablagepfad
des Original-Dokuments. Wenn Sie ein Dokument mit gedriickter
STRG-Taste auswahlen, sehen Sie in der Statusleiste den Speicher-

ort des Dokuments.
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Kontextmenus

Uber Kontextmenis haben Sie schnellen Zugriff auf haufig beno-
tigte Befehle. Das KontextmenU 6ffnen Sie Uber einen Rechtsklick
auf einen Eintrag (Ordner oder Dokument).
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E 4 i Ex1o

b 8l Administration

Archiv :
e [_>- Beispieldokumente
o 4 - Barcodedokumente
. @E 2 Verschlagwertung
Klemmbrett - ]
: a Erecntgungen
oL A Berechtigung
A [> Handb &3 Archiveintrige zahlen
-l Ablage o
Postbox [‘>_ Bestal [ # Zur Ansicht 5ffnen
O ['>. Rechn| [, Auschecken und bearbeiten
[.>' Dokury & Einchecken
Suchen » {ill] Biider
[ . E-Mails '] PDF-Kenvertierung
v T TIFF-Kenvertierung
Aufgaben Sortierung 4

Meuer Ordner

&l

/

Bearbeitung

Kopieren
Referenz erstellen

Eintrag verschieben

Dokument drucken

Datei speichern unter

Hinzufigen zu MeobileConnector
Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum Eintrag

O ElBl e @i T

Verlinkung
Weitere Referenzen [
2% Laschen

Abb. 57: Kontextmen( zu einem Dokument

Welche Funktionen das Kontextmen bietet, hdngt von mehreren
Faktoren ab:
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o Funktionsbereich: Manche Funktionen sind beispiels-
weise nur im Funktionsbereich Postbox verfligbar. Ande-
re nur im Funktionsbereich Suche usw.

. Eintragstyp: Manche Funktionen gelten beispielsweise
nur flr Ordner. Andere Funktionen gelten hingegen nur
fur Dokumente.

. Zustand des Dokuments: Manche Funktionen hangen
davon ab, in welchem Zustand oder Modus sich eine Ein-
trag gerade befindet. Ist ein Dokument beispielsweise
eingecheckt, steht die Funktion Einchecken nicht zur Ver-
figung.

. Rechte und Berechtigungen: Der Hauptadministrator
hat die Moglichkeit, fir jeden Benutzer einzustellen, wel-
che Rechte aktiviert sind. Daher stehen eventuell nicht
alle Funktionen allen Benutzern zur Verfigung. Zudem
kdnnen einzelne Eintrdge Zugangsbeschrankungen er-
halten. Auch das schrankt den Funktionsumfang im je-
weiligen Kontext flr einzelne Benutzer ein.

Zudem existiert ein Kontextmeni flr Randnotizen. Dieses 6ffnen
Sie Uber einen Rechtsklick auf den Mittelbalken. Uber dieses Kon-
textmenU haben Sie Zugriff auf samtliche Funktionen mit Bezug
auf Randnotizen.

Mehr Informationen zum Kontextmenu fir Randnotizen finden
Sie im Abschnitt Randnotizen anbringen.
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Der Anzeigebereich

i

Funktionen im Anzei-
gebereich

Aktuelles Dokument
durchsuchen

Text mit OCR in Ver-
schlagwortungsmas-
ken tibernehmen

Im Anzeigebereich werden Dokumente angezeigt. Flr diese Do-
kumente kénnen verschiedene Funktionen genutzt werden.

Der Anzeigebereich unterstitzt die Anzeige von PDF-Dokumen-
ten sowie (fast) aller Rastergrafikformate: BMP, DCX (Multipa-
ge-PCX), DIB, ELO, EMF, G3/G4, ICO , J2C (JPEG 2000), JPC (JPEG
2000), JPG, LDF (LuraDocument), MME (ELO-COLD), MMF (ELO-
COLD), PCX, PDS (NASA-Format), PGM, PNG, PNM, PPM, RAS, RLE,
SGI/RGB (Silicon Graphics-Format), TIF (Kompressionen: Hufman
RLE, G3, G4, RLE, Packbits, Thunderscan, JPEG 6, JPEG 7), Vicar2
(NASA-Format), WMF, XBM , XWD, ZBR.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch fur PDF
verflgbar sind, mussen Sie in die Option Anmerkungen auf PDFs
aktivieren. (ELO-Mend > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen
ODER Multifunktionsleiste > Ansicht)

EEEEEEEEEE R RS T M)
Abb. 58: Viewer-Leiste

Diese Funktionen enthalt der Anzeigebereich:

B

Abb. 59: Schaltflache 'Aktuelles Dokument durchsuchen'

Uber die Schaltflache Aktuelles Dokument durchsuchen finden Sie
Text im angezeigten Dokument.

Uber die Schaltflache OCR-Bereich festlegen konnen Sie den Text
eines computerlesbaren Dokuments (Rastergrafikformate und
von ELO erzeugte PDFs) auslesen. So lasst sich z.B. das Adressen-
feld einer Rechnung als Information in Ihre Verschlagwortungs-
maske Ubernehmen.
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HinweisMittels OCR (Optical Charakter Recognition) werden die-
se Bildinformationen in computerlesbaren Text umgewandelt.
AnschlieBend kann dieser Text im PC weiterverarbeitet werden,
zum Beispiel fur die Indexinformation einer Verschlagwortungs-
maske in ELO. Wichtig fur die OCR-Erkennung ist ein gutes Schrift-
bild und eine Auflésung von mindestens 200 dpi des gescannten
Dokuments.

1. Klicken Sie auf das Dokument, von dem Sie einen Teil per OCR
einlesen mochten.

Es wird im Anzeigebereich angezeigt.

Abb. 60: Schaltflache 'OCR-Bereich festlegen'

2. Klicken Sie auf OCR-Bereich festlegen.

PHEEH B RG@R D DR ™ §7FT

RECHNUNG

|
An |
Blackworld GmbH |
Musterweg 21 |
|
|
|
|

12345 Musterstadt

Abb. 61: OCR-Bereich aufziehen

3. Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um
den Bereich, den Sie per OCR Gbernehmen méchten.
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4. Offnen Sie den Verschlagwortungsdialog. Wéhlen Sie die Ver-

schlagwortungsmaske, in der Sie den OCR-Text verwenden mdch-
ten.

5. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske in das Eingabefeld,
in das Sie den Text einfligen wollen. Hier zum Beispiel in das Ein-
gabefeld der Registerkarte Zusatztext.

Eiiller [F3)

g |||

COCH ]

N}

Laden

D

Speichern

Dokumentyersionen

Ii.l.

Abb. 62: Schaltflache 'OCR' im Verschlagwortungsdialog

6. Klicken Sie in der Verschlagwortungsmaske auf die Schaltflache
OCR.

) Verschlagwortung

E Barcodeerkennung Basis  Zusatztext | Dptionen | Yersionsgeschichte

E Bestellung LOH Landhandel, Musterstrale 123, 12345 Musterstadt

. An
[ Dokumentation Blackworld GmbH

. Mustenveg 21
E Dokumente Allgemein 12345 Musterstad]
[ Emai

@ Freie Eingabe

Abb. 63: Zusatztext mit OCR-Text

Damit wird der erkannte Text in das Eingabefeld der Verschlag-
wortungsmaske eingeflgt.

Abb. 64: Schaltflache 'OCR-Text kopieren'

OCR-Text kopieren
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Ansicht zoomen

Uber die Funktion OCR-Text kopieren wird der von der OCR er-
kannte Text in die Windows Zwischenablage kopiert. Vorausset-
zung ist ein markierter OCR-Bereich.

Dokumente sind oft nur teilweise oder zu klein sichtbar.

Deshalb lasst sich ihre DarstellungsgroBe in mehreren Zoomstufen
einstellen. Klicken Sie dazu auf das entsprechende Symbol.

Abb. 65: Schaltflache 'Auf Breite anpassen'

Auf Breite anpassen: Das Dokument wird Uber die gesamte Breite
des Anzeigebereichs abgebildet.

=2

Abb. 66: Schaltflache 'Auf Seite anpassen'

Auf Seite anpassen: Das ganze Dokument wird gréBtmaglich in
den Anzeigebereich eingepasst.

Abb. 67: Schaltflache 'Auf Rechteck zoomen'

Auf Rechteck zoomen: Die Dokumentenansicht richtet sich nach
der vom Cursor markierten Flache auf dem Bildschirm.

'

Abb. 68: Dokument auf 25, 50 oder 100 % zoomen

Zoom 25, 50 oder 100 %: Die Dokumentenansicht wird prozentual
verkleinert. Bei der Einstellung 100 % wird das Dokument in Ori-
ginalgréBe angezeigt.
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Ansicht drehen

i

i

[ Bl ] [wo]

Abb. 69: Zoomstufe auswahlen

Mit einemKlick auf das Dreieckssymbol hinter der Schaltflache 6ff-
nen Sie ein Drop-down-Menu. Uber das Drop-down-Meni wah-
len Sie aus, ob das Dokument auf 25, 50 oder 100% gezoomt wer-
den soll.

Hinweis: Mit gedrickter linker Maustaste lasst sich, je nach einge-
stellter VergréBerung, das Dokumentim Anzeigebereich verschie-
ben.

Uber die nachfolgenden Schaltflachen drehen Sie die Ansicht des
gewahlten Dokuments.

Hinweis: Die Drehung der Seite bezieht sich ausschlieBlich auf die
aktuelle Ansicht. Das Dokument wird nicht tatsachlich gedreht.
Die Einstellung wird nicht gespeichert. Um ein Dokument dauer-
haft zu drehen, benutzen Sie die Funktion Drehen/Sortieren (Mul-
tifunktionsleiste > Dokument > Drehen/Sortieren).

]

Abb. 70: Seite um 90° nach links drehen

90° nach links drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach links
gedreht.

&

Abb. 71: Seite um 90° nach rechts drehen

90° nach rechts drehen: Die angezeigte Seite wird um 90° nach
rechts gedreht.
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Anmerkungen

i

P

Abb. 72: Seite um 180° drehen

180° drehen: Die angezeigte Seite wird um 180° gedreht, steht
danach also auf dem Kopf.

In der Viewer-Leiste erstellen, bearbeiten oder [6schen Sie Anmer-
kungen (beispielweise Notizen, Markierungen oder Stempel) auf
einem Dokument mit folgenden Werkzeugen:

Hinweis: Fir jeden Anmerkungstyp gibt es Varianten. Diese Va-
rianten wahlen Sie Uber ein Drop-down-Meni aus. Das Drop-
down-Mend rufen Sie Uber das Dreieckssymbol hinter dem jewei-
ligen Werkzeug in der Viewer-Leiste auf. Sie andern auf diese Wei-
se beispielsweise die Farbe, Strichstarke oder TextgroBe der An-
merkung. Weitere Einstellungen nehmen Sie Uber ELO-Mend >
Konfiguration > Notizen > Anmerkungen vor.

®

Abb. 73: Markierte Anmerkungen I6schen

Markierte Anmerkungen I6schen: Uber diese Schaltflache I6schen
Sie die auf dem Dokument ausgewahlte Anmerkung.

@

Abb. 74: Anmerkungen anzeigen

Anmerkungen anzeigen: Hiermit machen Sie die auf den Doku-
menten befindlichen Anmerkungen sichtbar oder unsichtbar.

N

Abb. 75: Auf normalen Mauszeiger wechseln

Markierung: Uber diese Schaltfliche wechseln Sie nach dem Bear-
beiten oder Erstellen einer Anmerkung zurlck auf den normalen
Mauszeiger. Nur mit dem normalen Mauszeiger kénnen Sie An-
merkungen auf dem Dokument auswahlen.
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Abb. 76: Haftnotiz anbringen

Haftnotiz: Mit diesem Werkzeug kdnnen Sie eine rechteckige
Haftnotiz auf einem Dokument anbringen.

BTN

Abb. 77: Die beiden horizontalen Marker

Horizontaler Marker: In der Viewer-Leiste gibt es zwei Werkzeuge
mit der Bezeichnung Horizontaler Marker. Sie funktionieren iden-
tisch: Mit beiden Markern bringen Sie horizontale, halbtranspa-
rente Linien auf einem Dokument an. Da die Funktion zweimal
vorhanden ist, kdnnen Sie zwei unterschiedliche horizontale Mar-
ker definieren. Die Marker kdnnen Sie - wie Marker-Stifte auf dem
Schreibtisch - schnell wechseln.

-
Abb. 78: Durchstreichung anbringen

Durchstreichen: Dies ist ein Werkzeug, um auf einem Dokument
eine Textstreichung vorzunehmen.

Abb. 79: Zwei Varianten der Schaltflache 'Freihand-Marker/Marker'
Freihand-Marker/Marker: Uber dieser Schaltflaiche in der View-
er-Leiste finden Sie zwei Werkzeuge:

o Mit dem Werkzeug Freihand-Marker zeichnen Sie freie
Markierungen.

. Mit dem Marker ziehen Sie rechteckige Markierungen
auf.

Abb. 80: Textnotiz anbringen
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Seitenzahlanzeige

Berechtigungen

Textnotiz: Ziehen Sie einen Bereich auf. In diesem Bereich bringen
Sie Anmerkungen in Textform auf dem Dokument an.

év

Abb. 81: Stempel anbringen

Stempel: Mit diesem Werkzeug bringen Sie einen Stempel auf ei-
nem Dokument an.

Hinweis: Voreingestellt sind einige Stempel vorhanden. Sie kén-
nen eigene Stempel nach Ihren Wiinschen im Stempel-Dialog er-
zeugen. Offnen Sie (iber einen Rechtsklick auf die Schaltflache
Stempel den Dialog Stempel.

Abb. 82: Durch ein mehrseitiges Dokument blattern

Die Seitenzahlanzeige ermdglicht das Blattern durch mehrseitige
TIFF-Dokumente. Die erste Ziffer zeigt die aktuelle Seite, die zwei-
te Ziffer die Gesamtseitenzahl.

Die Seitenzahlanzeige ist nur sichtbar, wenn ein mehrseitiges Do-
kument markiert ist.

Es gibt zwei Wege Berechtigungen auf Anmerkungen anzuwen-
den:

Uber die Konfiguration: Wenn Sie eine Anmerkungsvariante
Uber ELO-Menu > Konfiguration > Notizen im Bereich Anmerkun-
gen mit Berechtigungen versehen, gelten diese Berechtigungen
generell. Nur Benutzer mit entsprechender Berechtigung kon-
nen lhre Anmerkungen sehen, erstellen, bearbeiten und/oder 16-
schen.

Per Rechtsklick auf eine zuvor per Linksklick ausgewahlte An-
merkung: Haben Sie eine Anmerkung auf einem Dokument ange-
bracht, kdnnen Sie nachtraglich Berechtigungen auf die Anmer-
kung legen. Die Berechtigungen gelten ausschlieBlich fur die ge-
wahlte Anmerkung.
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Dokument aus dem Dateisystem in ELO

ablegen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fir Schritt

i

Ihre Dokumente sind sehr verschieden: Papierbelege, Bilder,
Sounddateien und Videosequenzen. ELO bietet Ihnen mehrere
Maoglichkeiten zur Archivierung threr Dokumente an. Sie kénnen
ein Dokument z.B. direkt aus Microsoft Word in ELO ablegen oder
aber das Dokument aus dem Explorer per Drag&Drop in ELO zie-
hen. Dabei haben Sie die Mdglichkeit das Dokument zunachst in
die Postbox oder direkt in das Archiv zu legen. Von der Postbox
kann das Dokument jederzeit noch nachtraglich im Archiv abge-
legt werden.

Im folgenden Beispiel soll ein Dokument per Drag&Drop vom Win-
dows Explorer direkt in das Archiv gezogen und dort abgelegt
werden.

Sie bendtigen ein Dokument, das sich in einem Ordner auf lhrem
Computer oder auf einem USB Stick 0.4. befindet. Die Datei bzw.
das Dokument wird im folgenden immer Dokument genannt.

1. Verkleinern Sie das ELO-Fenster und das Windows Explo-
rer-Fenster. Ordnen Sie beide Fenster nebeneinander an.

Hinweis: Verwenden Sie dazu die Tastenkombinationen WIN +
Pfeiltaste nach rechts bzw. WIN + Pfeiltaste nach links. WIN steht
hier fur das Driicken der Windows-Taste.

2. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv, falls Sie sich noch
nicht dort befinden.

3. Markieren Sie in ELO den Ordner, in dem Sie das Dokument ab-
legen mdchten.

4. Klicken Sie auf das Dokument im Windows Explorer und ziehen
Sie dieses mit gedrickter linker Maustaste auf die Baumansicht
von ELO. Lassen Sie die linke Maustaste los.
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Abb. 83: Verschlagwortungsmaske auswahlen

Der Verschlagwortungsdialog 6ffnet sich.

5. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Art des
Dokuments eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z.B.
die Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung
ablegen.

6. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokuments in ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informatio-
nen in die vorhandenen Indexfelder ein.

so leichter konnen Sie ein Dokument Uber die Suche wiederfin-

@ Hinweis: Je genauer die Verschlagwortung eingegeben wird, um-
den.

7. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog schlieBt sich und Ihre Eingaben zu dem abgelegten Do-
kument werden gespeichert.
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Ergebnis

b Versionskommentar = g
vesen [ |

Kammentar 3¢ Abbrechen
?

[T Hicht ldschbare Wersion Hilfe

[ Dokumentendatum auf heutiges Datum zetzen

Sie kidnnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter K.onfiguration im Reiter Postbax aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

[1Diezen Didlag nicht mehr anzeigen.

Abb. 84: Dialog 'Versionskommentar'

Es erscheint der Dialog Versionskommentar.

Hinweis: Von einem Dokument werden per ELO-Standardeinstel-
lung alle Versionen gespeichert. Einstellungen dazu finden Sie un-
ter ELO-Mend > Konfiguration.

8. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

Hinweis: In der Verschlagwortung werden Informationen zu dem
Dokument gespeichert. In den Versionskommentaren werden In-
formationen zu der jeweiligen Dokumentenfassung, also zu dem
Vorgang, abgelegt.

9. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK.
Der Dialog schlief3t sich.
Die Datei bzw. das Dokument wurde in ELO abgelegt.
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Dokument ins Archiv scannen und ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Im folgenden Beispiel soll ein Papierdokument eingescannt und
im Archiv abgelegt werden.

J Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

. Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

o Sie bendtigen ein Dokument (z.B. Brief, Rechnung, Liefer-
schein usw.), das gescannt und im Archiv abgelegt wer-
den soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei
wird im folgenden immer Dokument genannt.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv im ELO, wenn Sie
diesen noch nicht gedffnet haben.

2. Wechseln Sie auf den Registertab Dokument der Multifunkti-
onsleiste.

3. Markieren Sie den Ordner in der Baumansicht, in dem das noch
einzuscannende Dokument abgelegt werden soll.

4. Legen Sie das Dokument in den Scanner.

% & Profil DIN Ad S/W 300 dpi -

&2 Scanner auswahlen
Ins Archiv )
scannen FCaNSELeEn antige

Scannen und ablegen P

Abb. 85: Gruppe 'Scannen und ablegen'
5.Waéhlen Sie einen Scanner aus (Multifunktionsleiste > Dokument
> Scanner auswahlen).

6. Wahlen Sie ein Profil fur den Scan-Vorgang aus (Multifunktions-
leiste > Dokument > Profil).

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Ins Archiv scannen auf dem Re-
gistertab Dokument der Multifunktionsleiste.
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Der Scan-Vorgang beginnt und eine Statusmeldung tber den
Fortschritt beim Scannen erscheint.

| Verschlagwortung - ORd
[ Barcodestkennung Basic | Zusatdest | Optionen | m
[ Bestelung = -
Kurzbezsichnung | S20150806150527 = Rv—
[0 Dokumentation =
...................... 05,08 2015 #
T Dokumerte Atgemen | | 024" i Aktuele Version $¢ Abbrechen
Bblagedatum Bearbsiter Bdriistrator ~
G EMail % Hile
[ Freie Eingabe utor
@ Kontakt Kategorie S Fillen (3)
[ Marketing Bereich e 0H
8 ieer Adressat —
P Lad
[ Rechnung Fima 5 Laden
[ Valterteingabe Profekt B speichen

Gesichert Systemfarbe Pastbox TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 86: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Doku-
mentenart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z.B. die
Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ab-
legen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokumentsin ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informatio-
nen in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die sie im Verschlagwor-
tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie ein Dokument
Uber die Suche wiederfinden.

10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlieBen Sie den Dialog und speichern
Ihre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.
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b Versionskommentar = g

K.armmentar ¥ Abbrechen
[ Micht ldschbare Yersion "EJ Hilfe

[ Dokumentendstum auf heutiges Datum setzen

Sie kidnnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter Konfiguration i Reiter Pastbax aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: " ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

[ Digzen Didlag micht mehr anzeigen.

Abb. 87: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben
Es 6ffnet sich das Fenster Versionskommentar.
de die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versions-

kommentarabfrage kann Gber ELO-Mend( > Konfiguration > Post-
box wieder aktiviert werden.

@ Hinweis: Wird kein Fenster Versionskommentar angezeigt, wur-

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf OK.
Der Dialog wird geschlossen. Die Eingaben werden gespeichert.

Ergebnis Das Dokument wurde eingescannt und im Archiv im ausgewahl-
ten Ordner abgelegt.
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Dokument in die Postbox scannen und im
Archiv ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Im folgenden Beispiel soll ein ein- oder mehrseitiges Dokument
eingescannt und im Archiv abgelegt werden. Dabei wird das Do-
kument zunachst in den Funktionsbereich Postbox gescannt und
anschlieBend im Archiv abgelegt.

. Sie bendtigen einen angeschlossenen Scanner.

o Der Scanner muss mit ELO zusammenarbeiten und als
Scanner erkannt werden.

. Sie bendtigen ein mehrseitiges Dokument (z.B. Zeitschrif-
tenartikel 0.3.), das gescannt und im Archiv abgelegt wer-
den soll. Die durch das Einscannen entstandene Datei
wird im Folgenden immer Dokument genannt.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

Der Registertab Scannen/Ablegen der Multifunktionsleiste ist ak-
tiv.

N ELOoffice - EX10
§ 9 ¥ :

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEM AMNSICHT SCAMMEN/ABLEGEMN

DIN A4 5/W 300 ~ tung l5schen
e a = !

%Scanner auswihlen

Seiten  Dokument
scannen  scannen : e
Scannen fa | Seiten organisieren Verschlagwortung

!Keine Vorgabe -

Typ Mame

Archiv

Klemmbrett

]

Postbox

Abb. 88: Gruppe 'Scannen' im Funktionsbereich 'Postbox'
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Variante A: Einzugs-
scanner

Variante B: Flachbett-
scanner

1. Legen Sie mindestens ein Blatt des Dokuments in den Einzug
lhres Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen, um das Do-
kument zu scannen.

=

22 % EE -
STAF{T
=

DOKUMENT
&4 DIN A4 5/W 300 ~

ARCHIV AUFGAEE

2 Scanner auswahlen

Seiten Dokument Seiten
ccannen ccannen %Seite erneut scannen e
Scannen = | Seiten organ
T Typ MName
tif 520150806145931.4f
Archiv

Klemmbrett

(=

Posthox

Abb. 89: Eingescanntes Dokument in der Postbox

Nach Abschluss des Scannens befindet sich das ein- oder mehr-
seitige Dokument im Anzeigebereich der Postbox. ELO fasst beim
Scan mit einem Einzugsscanner die einzelnen Seiten automatisch
zu einem Dokument zusammen.

1. Legen Sie das erste Blatt des Dokuments auf die Scan-Flache
lhres Scanners.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument scannen.
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Optional: Wiederholen Sie die Schritte 1 und 2 fir weitere Blatter
des Dokuments.

Nach dem Einscannen befinden sich eine oder mehrere Dokumen-
tenseiten im Anzeigebereich der Postbox.

Hinweis: Die Seitenzahl eines Dokuments wird im ELO in der Sta-
tuszeile unten links im Programmfenster angezeigt.

P @ & Profil DIN A4 5/W 300 -

E2 Scanner auswahlen

Seiten Deokurment -
scannen  scannen [%Sate erneut scannen ]

Scannen IF]

Abb. 90: Seiten erneut scannen

Hinweis: Wurde eine Seite fehlerhaft gescannt, kdnnen Sie mit
der Schaltflache Seite erneut scannen den Scanvorgang flir eine
einzelne Seite wiederholen. Dies gilt nur fir Dokumente, deren
Seiten noch nicht zusammengefligt wurden.
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Seiten klammern (Ein-
zelne Seiten zusam-
menfligen)

i

Archivablage

o
S 2 HEE -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN !

DIN A4 5/W 300 -
2 g =

% Scanner auswihlen
Seiten Dokument

ccannen ccannen %!Sate erneut scannen

Scannen G | Seiten organisieren
== Typ Mame

] tf  520150806145931.tif
Archiv o tif 520150806150400.tf

S| tif 520150806150527.4f

Klemmbrett

&

Postbox

Abb. 91: Schaltflache 'Seiten klammern' in der Postbox

Mit der Funktion Seiten klammern kénnen Sie mehrere einzelne
Seiten zu einem Dokument zusammenflgen. Markieren Sie dazu
die einzelnen Dokumentenseiten in der Postbox und klicken Sie
auf die Schaltflache Seiten klammern. Die Seiten werden so zu ei-
nem mehrseitigen Dokument zusammengefasst.

Hinweis: Mit der Funktion Seiten trennen kénnen Sie ein mehrsei-
tiges Dokument in der Postbox in Einzelseiten aufteilen. Markie-
ren Sie dazu das mehrseitige Dokument in der Postbox und klicken
Sie auf die Schaltflache Seiten trennen. Die Funktion steht flr TIFF-
und PDF-Dokumente zur Verfligung.

1. Um das fertig eingescannte Dokument im Archiv abzulegen,
markieren Sie es in der Postbox.
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ﬁ : @Autumatischehblage @ Seiten anflgen

[ Direktablage Meue Version

Archivablage

ﬂDirektahlage anonym Connector
Ablage

Abb. 92: Gruppe 'Ablage' auf der Multifunktionsleiste

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Archivablage auf dem Regis-
tertab Scannen/Ablegen.

b Archivablage dber Auswahldialog - ©
| exn

Administration | « K |

I+ Jul| Barcodedokumente 3¢ Abbrechen

2 Hike

i+ Juls| Rechrungen FS Meuer Qrdner

Fawvariter: Fawvoriteneintrag
[» =57 Zuletzt benutzt ﬂ Hinzufiigen
i Eigene Favoriten

0 Laschen
0D Gehezu

EX10 /4 E-Mailz

Abb. 93: Archivablage tiber Auswahldialog

Der Dialog Archivablage tber Auswahldialog 6ffnet sich.

7. Wahlen Sie den Ordner aus, in dem das Dokument abgelegt
werden soll.
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Abb. 94: Verschlagwortungsdialog

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

8. Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach Doku-
mentart eine Verschlagwortungsmaske aus. Wahlen Sie z.B. die
Verschlagwortungsmaske Rechnung, wenn Sie eine Rechnung ab-
legen.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Dokuments in ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informatio-
nen in die vorhandenen Indexfelder ein.

tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie ein Dokument

@ Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die Sie im Verschlagwor-
Uber die Suche wiederfinden.

10. Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache OK. Damit schlieBen Sie diesen Dialog und spei-
chern lhre Eingaben zu dem abgelegten Dokument.
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Ergebnis

b Versionskommentar = g
vesen [ |

k.ommentar 3¢ Abbrechen
?

[T Hicht ldschbare Wersion Hilfe

[ Dokumentendatum auf heutiges Datum zetzen

Sie kidnnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menii unter K.onfiguration im Reiter Postbax aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: "ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

[1Diezen Didlag nicht mehr anzeigen.

Abb. 95: Versionsnummer und Versionskommentar eingeben

Es erscheint der Dialog Versionskommentar.

Hinweis: Wird kein Fenster Versionskommentar angezeigt, wur-
de die Dialoganzeige zuvor deaktiviert. Die Ablage mit Versions-
kommentarabfrage kann Uber ELO-Meni > Konfiguration > Post-
box wieder aktiviert werden.

11. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

12. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf OK. Der Dialog
wird geschlossen.

Das Papierdokument wurde eingescannt und im Archiv abgelegt.

90

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



Ordner im Archiv anlegen

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Im Archiv soll eine neue Struktur angelegt werden, also neue Ord-
ner mit eventuell weiteren Unterordnern.

1. Aktivieren Sie den Funktionsbereich Archiv.
Der Registertab Start der Multifunktionsleiste ist aktiv.

2. Markieren Sie im Archiv den Ordner, in dem der neue Ordner
angelegt werden soll. In unserem Beispiel soll der neue Ordner auf
der obersten Archivebene erzeugt werden.

=
@ S -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

<::| Auf das Klemmbrett legen _6 @

{a» Archivanfang
Einen Schritt Dokurnent | Meuer Zur A
zuriick Vorlagen aus Vorlage | Ordner &ffy
Mavigation Meu A

E «[F8 ex10

[ {8 Administration

Archiv ME Beispieldokumente
£ > |E|H| Barcodedokumente
|E|E| Handbicher
Klernmbrett @ Ablage

Abb. 96: Schaltflache 'Neuer Ordner

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner.
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[ Dokumerte Algemein | U™ = 3 Abbrechen
el Ablagedatum = e

G Freie Eingabe ELOINDEX £

0 Kerase ©] Filln F3)
[ Marketing

[ Ordrer _

[ Rechnung B Laden

[ Voltesteingabe B speichen

2] Dokumentyersionen

Gesichert Systemfarbe Postbox Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 97: Verschlagwortungsdialog fiir den neuen Ordner

Der Dialog Verschlagwortung erscheint. Als Standard ist die Ver-
schlagwortungsmaske Ordner ausgewahlt.

Optional: Wahlen Sie in der Liste im linken Dialogbereich je nach
Dokumentenart eine andere Verschlagwortungsmaske aus.

Hinweis: Der Dialog Verschlagwortung zeigt in der Liste auf der
linken Dialogseite die Verschlagwortungsmasken an, bei denenin
der Verschlagwortungsmaskenverwaltung die Option Als Ordner-
und Dokumentenmaske verwendbar aktiviert ist.

4. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sie dient als Name des
Ordnersim ELO. Tragen Sie gegebenenfalls weitere Informationen
in die vorhandenen Indexfelder ein.

Hinweis: Je exakter die Eingaben sind, die sie im Verschlagwor-
tungsdialog eingeben, umso leichter kdnnen Sie Ordner tber die
Suche wiederfinden.

5. Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf OK. Da-
mit schlieBen Sie diesen Dialog und speichern lhre Eingaben zu
dem neu angelegten Ordner.
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Ergebnis Der Ordner ist jetzt im Archiv angelegt und kann fur die Ablage
von Dokumenten oder die Anlage von weiteren Unterordnern ge-
nutzt werden.
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Standardregister definieren und einfugen

Voraussetzung

Standardregister defi-
nieren

Wollen Sie mehrere Ordner gleichzeitig anlegen, konnen Sie dies
auch Uber die Funktion Standardregister einfligen ausfihren. In
ELO sind bereits einige Standardregister hinterlegt. Sie kénnen zu-
satzlich eigene Standardregister definieren. Ein Standardregister
kann beliebig oft an anderer Stelle im Archiv eingefligt werden.

Erzeugen Sie, wie unter Ordner im Archiv anlegen beschrieben, ei-
nen Ordner (z.B. Projekt). Legen Sie nacheinander Unterordner an
(z.B. Benutzer, Administratoren, White paper, Schulung).

o

----- . Wwhite paper

----- .. Schulung
il Administratoren
L1 Benutzer

Abb. 98: Ordner fir Standardregister erstellen

1. Markieren Sie den Ordner Projekt im Archiv.

94

Grundlagen und Anwendungsbeispiele



DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

ptemfarbe - @ @ @ % éiﬁl

nuell « || Verlinkung Reportzum  Archiveintrige Standardregister
Eintrag zéhlen einfigen

nsicht Link Information Struktur

28 ex1o
» - Administration 06.08.2015 Projekt
b Il Beispieldokumente
b - Barcodedokumente
» [l Handbiicher
[l Ablage
» -l Bestelungen
b I rRechnungen
b - Dokumentenvoriagen
>l Bilder
> -l E-Mails
4 [T Projekt]
[l Benutzer
-[li] Administratoren
ED White paper
L[ schulung

=T]

Als Standardregister
speichern

Benutzer
Administratoren
wWhite paper
Schulung

BEEE

Abb. 99: Schaltflache 'Als Standardregister speichern'

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Als Standardregister speichern
(Multifunktionsleiste > Archiv).

b Als Standardregister speichern = E

Geben Sie den Mamen fur dag neue Standardregister an

3¢ Abbrechen

Abb. 100: Namen fir Standardregister vergeben

Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.

Optional: Andern Sie gegebenenfalls den Namen fir das neue
Standardregister.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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Standardregister ein-
fagen

Das Standardregister wird gespeichert und steht ab sofort Giber
die Schaltflache Standardregister einfigen jedem Benutzer zur
Verfligung.

1. Wahlen Sie im Archiv einen Ordner, in welchen Sie das Stan-
dardregister einflgen wollen.

DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT

- & B

Bnuell - || Verlinkung Reportzum  Archiveintrige | [Standardregister| Als Standardregister
Eintrag zéhlen einfigen speichern
nsicht Link Information Strultur
[ Ex10
- {8 Administration 13.03.2014 Handbiicher

> [l Beispieldokumente

> [lli] Barcodedokumente

- [H Handbicher]

i~lulsl Ablage

b % Begtinungen §H  17.01.2014 EX10-RASP-Handbuch-GER
» [lll] Rechnungen

b [l pokumentenvoriagen

> [l Bider

> [l E-Mails

> 7] Projekt

Abb. 101: Schaltflache 'Standardregister einfligen'

2. Um das Register einzufligen, klicken Sie auf Archiv > Standard-
register einfligen.

N Standardregister einfiigen = =
Bitte wahlen Sie das einzufiigende Standardregister aus

E Blankoregister ¢ Abbrechen

E Monate J anuar-Dezember =

E 4.2 deutsch % Hire

B AZval

B a.zz24Biat

E 1.5 , Lischen

B 1.10

B 112

B 120

Bd 1.31

1.31 Y

Abb. 102: Dialog zur Auswahl eines Standardregisters
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Der Dialog Standardregister einfligen erscheint.

3. Wahlen Sie in der Liste der Standardregister das gewUlnschte
Standardregister aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
Der Dialog schlie3t sich.

Ergebnis Ein neues Standardregister wurde definiert und im Archiv ange-
legt.
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Dokument bearbeiten / Auschecken und

Einchecken

Kurzinfo

Auschecken

Ein im Archiv abgelegtes Dokument soll bearbeitet und die neu-
este Version wieder im Archiv abgelegt werden. Hierfir konnen
Sie das Dokument zur Bearbeitung auschecken. Es ist dann gleich-
zeitig fur alle anderen Benutzer gegen Veranderungen gesperrt.
Dadurch wird auch verhindert, dass versehentlich jemand das Do-
kument zwischenzeitlich 6ffnet und verandert. Nach der Bearbei-
tung kdnnen Sie das Dokument wieder einchecken.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv und 6ffnen Sie den
Ordner mit dem Dokument das, bearbeitet werden soll.

Optional: Klicken Sie auf den Registertab Start der Multifunktions-
leiste, falls dieser nicht aktiviert ist.

2. Klicken Sie auf das Dokument, das Sie bearbeiten méchten.

N
$ o m=M -

START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN AMNSICHT

5 .
) & = il ()
L Dokument  Meuer | ZurAnsicht Dokument Gehe || Auschecken
o [l Vorlagen ausVorlage Ordner | offnen  Versionen  zu || und bearbeiten)| bearbeite
Navigation Neu Ansicht Bearbeiten

a EX10
EI E Administration 20.11.2013 Rechnung (mehrseitig)
4+-Jl Bewpieldokumente Kunde Landhandel
: 58 24.06.2014 ELOofficeln Packshot Rechnungsnr. LOH2012700
02.10.2014 Blrogebiude
[ 31.01.2014 Rechnung gepriift
- 09,07.2015 ELOoffice10 Broschiire D 8 i ] [w] ™ 4 B P it
J@ 19.03.2015 ELO Scan-App
@ 02.10.2014 [3] ELO Unternehmensprasent:
@ 20.11.2013 Rechnung (mehrseltlg”
i p2.10.2014 [3] Schreiben Lind
-1 14.07.2015 Studia Mohils Retrishssystame

Abb. 103: Schaltflache 'Auschecken und bearbeiten'

&5 Auf das Klemmbrett legen
{2 Archivanfang

Archiv

Rechnungsdatum 24.10.2013
Klernmbrett

Postbox

3. Klicken Sie auf Auschecken und bearbeiten.
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N Dokument auschecken und bearbeiten

Das Dokument "Rechnung {TIFF mit JPG Kompression, 300dpi)” wird zur

Bearbeitung ausgecheckt.

Es ist wvom Typ "TIF" und wird mit dem dazugehirigen Standardprogramm 3 Abbrechen
gedffnet. Nach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich —
"Bearbeitung”. Von dort aus kiinnen Sie das Dokument wieder einchedken. Lg) Hilfe

Sie kiinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Menil Konfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, kicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
offnen’ und ‘Auschecken und bearbeiten’ ™,

[ Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Abb. 104: Hinweisdialog 'Dokument auschecken und bearbeiten’

4. Klicken Sie auf OK, um den gegebenenfalls erscheinenden Hin-
weisdialog zu schlieBen.

Das Dokument wird ausgecheckt und ist anschlieBend fur andere
Benutzer gesperrt.

{2 J5] 04.022010 Rechnung (TIFF mit JPG Komp

Abb. 105: Als ausgecheckt markiertes Dokument im Archiv

Wahrend der Bearbeitung des Dokuments wird der Bearbeitungs-
zustand des Dokuments im Archiv durch einen kleinen gelben
Pfeil vor dem Dokument kenntlich gemacht. Sobald jemand ver-
sucht, das Dokument zu 6ffnen, kommt der Hinweis, dass das Do-
kument von einem anderen Benutzer bearbeitet wird und fir den
aktuellen Benutzer gesperrt ist.

Das Dokument - hier eine TIFF-Datei - wird in der externen Anwen-
dung gedffnet und kann bearbeitet werden.

Rechnung (TIFF mit JPG Kompression, 300dpi)_Demo_13.TIF - Paint - o
0
W zuneigen A~~~ o=y um = EEEE EEEE
g A . IS
I Sememm 4% < ANOOOD - Filen- == [ [ n . ]
e o 7 sncnace | [ = s
Lo M Aons # AR PR QOO A i | B e o

7 ELO Digital Office GmbH
ceGmbH e Heilbronner Str. 150 « D-70191 Stuttgart Heilbronner Str. 150

<Firma>

<Strasse> D-70191 Stuttgart

info@elo.com
http:/mww.elo.com

<PLZ> <Ort> +49(711)806089-0

Abb. 106: TIFF-Datei in dem Programm 'Paint' bearbeiten
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5.Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, speichern Sie das Do-
kument und schlieBen Sie die externe Anwendung.

6. Wéahlen Sie in ELO das eben bearbeitete Dokument aus.

Einchecken
=1 =1
Auschecken Dokument  |Einchecken
und bearbeiten  bearbeiten
Bearbeiten
Abb. 107: Dokument einchecken
7. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken, um das Dokument
wieder in das Archiv zu Ubertragen.
N Einchecken = B
‘wahlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollen:
Tup MName
kif Rechnung [mehrseitig) 3¢ Abbrechen
/ Bearbeiten
'?/ Wenwerfen
9 Hife
Abb. 108: Dialog 'Dokument einchecken'
Der Dialog Dokument einchecken erscheint.
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N Versionskommentar = B

K.armmentar ¥ Abbrechen
[ Micht ldschbare Yersion "EJ Hilfe

[ Dokumentendstum auf heutiges Datum setzen

ELO-Menii unter Konfiguration i Reiter Pastbax aktivieren. Klicken
Sie dazu auf den Befehl: " ersionskommentar bei der Ablage
anzeigen''.

@ Sie kidnnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

[ Digzen Didlag micht mehr anzeigen.

Abb. 109: Version und Versionskommentar eintragen

Optional: Wurden mehrere Dokumente ausgecheckt, wahlen Sie
das Dokument aus, das eingecheckt werden soll.

8. SchlieBen Sie den Dialog mit OK.
Es 6ffnet sich der Dialog Versionskommentar.

9. Geben Sie in den Eingabefeldern Version und Kommentar ei-
ne eigene Versionsnummer und einen entsprechenden Versions-
kommentar ein.

Optional: Wenn das Dokumentendatum auf das aktuelle Datum
gesetzt werden soll, aktivieren Sie die Option Dokumentendatum
auf heutiges Datum setzen.

einzelne Versionen von Benutzern mit entsprechender Berechti-
gung aus der Versionsgeschichte geldscht werden. Soll die aktuel-
le Version, die Sie gerade zurlick in das ELO-Archiv Ubertragen ha-
ben, nicht geldscht werden, erstellen Sie daraus eine nicht I6sch-
bare Version, indem Sie die Option Nicht [6schbare Version aktivie-
ren.

@ Hinweis: Auch wenn ein Dokument versionsverwaltet ist, kdnnen

10. Bestatigen Sie die Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfla-
che OK.

Der Dialog wird geschlossen.
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Ergebnis

Alternativ: Anderun-
gen verwerfen

T

15 0402 200 [{21Fechnung (TIFF mit JFG Komp

oo B T I o B ot e S L o M T e

Abb. 110: Eingechecktes Dokument

Die neue Dokumentenversion wird im Archiv angezeigt.

Im Funktionsbereich Bearbeitung ist nach dem Einchecken in das
Archiv kein Dokument mehrvorhanden. Die vorgenommenen An-
derungen befinden sich auf dem Dokument.

9 Einchecken - O

Wiahlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollern:

Tup MHame
3 Rechnung [mehrseitig) 3¢ Abbrechen

/ Bearbeiten

% Hife

Abb. 111: Anderungen verwerfen

1. Wollen Sie ein Dokument wieder einchecken, aber die vorge-
nommenen Anderungen nicht ins ELO-Archiv Ubernehmen, nut-
zen Sie im Dialog Dokument einchecken die Schaltflache Verwer-
fen.

Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
2. Bestatigen Sie diese mit Ja.

Das markierte Dokument wird aus dem CheckOut-Verzeichnis ent-
fernt. Die Originaldatei bleibt unberihrt, die Dokumentensperre
wird wieder aufgehoben. Das Dokument bleibt unverdandert im
Archiv erhalten.
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Ausgechecktes Doku- Wenn Sie ein Dokument auschecken, erscheint das Programm,

ment erneut bearbei- das von ELO als Bearbeitungsprogramm fiir den jeweiligen Doku-

ten menttyp erkannt wird. Haben Sie das Bearbeitungsprogramm ge-
schlossen, aber das Dokument noch nicht eingecheckt, kann das
Dokument erneut bearbeitet werden, ohne eine neue Version des
Dokuments zu erzeugen.

N Einchecken - 8
‘wighlen Sie den Eintrag / die Eintrage aus, die Sie einchecken wollen:
Typ Mame
Lif Rechrung [mehrseitig) 3¢ Abbrechen
/ Bearbeiten
'?y Wenwerfen
2 Hife

Abb. 112: Schaltflache 'Bearbeiten'

1. Klicken Sie im Dialog Dokument einchecken auf Bearbeiten.

Das Bearbeitungsprogramm erscheint erneut und Sie kénnen wei-
tere Anderungen am Dokument vornehmen.

2. Haben Sie alle Anderungen vorgenommen, checken Sie das Do-
kument wieder ein, wie unter dem Abschnitt Einchecken beschrie-
ben.
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Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fur Schritt

Ein neues Dokument soll mit Hilfe einer Dokumentenvorlage er-
stellt werden.

o Die Vorlagen mussen in einem externen Programm (z.B.
Microsoft Word) bereits definiert sein.

o Sie benotigen eine im Archiv vorhandene Dokumenten-
vorlage, z.B. fir Microsoft Word-Dokumente.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.
2. Klicken Sie auf den Registertab Start in der Multifunktionsleiste.

3. Markieren Sie in der Baumansicht den Ordner, in dem das Do-
kument abgelegt werden soll.

@y -
START DOEUMENT ARCHIV AUFGABEN AN

<:_‘ EAUF das Klermbrett legen

{a¥ Archivanfang
Einen Schritt Dokument

zuriick Vorlagen aus Vorlage

Mavigation

Abb. 113: Schaltflache 'Dokument aus Vorlage'
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Dokument aus Vorlage. Der Dia-
log Verschlagwortung erscheint.

5. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske und fullen Sie die
Verschlagwortungsmaske aus. Bestatigen Sie die Eingaben mit ei-
nem Klick auf OK.

Der Dialog schlief3t sich.

Der Dialog Dokumentenvorlage auswéhlen erscheint.
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6. Suchen Sie den Ordner mit Dokumentenvorlagen. Der Ordner
kann eine beliebige Bezeichnung haben, die vom Benutzer selbst
festgelegt werden kann. Offnen Sie den Ordner mit einem Dop-
pelklick.

b Dokumentenvorlage auswahlen = 9

- Jald| Beispigidokumente A
- fulu| Barcodedokumente |'& 0K |

Bl sblage 3¢ Ahbbrechen

2 Hilre

a E|E| Dakumentervarlagen

P M| [DOC] Besprechungsprotokol Meuer Qrdner

[ [#L5%] Bestellung Yorlage

L] [DOCK] Bestellung Vorlage

..[W [DOCX] Rechnung Yaorlage |

L[ [4L5X] Rechnung Yorlage

-l [DOCK] Rechnung_EX10 Yorlage

. LWl [DOCK] Bestellung_EX10_Vorlage
JI Rilder

Fawvariter: Fawvoriteneintrag
- Zuletzt benutzt ﬂ Hinzufiigen
b Eigene Favoriten
, Laschen
oD Gehezu
EX10 4/ Dokumentenvorlagen //f [DOCX] Rechnung Yaorlage y:

Abb. 114: Dokumentenvorlage 'Rechnung Vorlage' auswéhlen

7. Wahlen Sie eine Dokumentenvorlage aus, indem Sie die Vorla-
ge mit der Maus markieren. Beispielsweise die Vorlage Rechnung
Vorlage.

mentenvorlage verwendet werden. Sie muss daftr im Ordner fir

@ Hinweis: Jede beliebige Microsoft Word-Datei kann z.B. als Doku-
Dokumentenvorlagen abgelegt werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Auswahl zu bestati-
gen.
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Der Dialog wird geschlossen. Das entsprechende Anwendungs-
programm startet und die Dokumentenvorlage wird geéffnet.

Digital Office

ELO Digital Office GmbH
ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150  D-70191 Stuttgart Heilbronner Str. 150

Renzum AG
Musterstrasse 200

D-70191 Stuttgart
info@elo.com

‘hitp:/iwww_elo.com
D-58200 Musterort T:Q(gmgncgg;;r;

Rechnung

Rechnungsnummer 452367
Bestelldatum 07.11.2013 Datum 14112013
Kundenbetreuer __Frank Walter Auftragsnummer __2013.02.45

Abb. 115: Dokument aus Vorlage erstellen

9. Nehmen Sie die gewlinschten Veranderungen an dem ged&ffne-
ten Dokument vor.

10. Nach Fertigstellung des Dokuments speichern Sie Ihre Ande-
rungen und schlieBen das Dokument im externen Bearbeitungs-
programm.

Das neue Dokument wird im Archiv in dem zu Beginn ausgewahl-
ten Ordner abgelegt. Das Dokument ist als ausgecheckt markiert
und befindet sich noch in dem Funktionsbereich Bearbeitung.

11. Markieren Sie das ausgecheckte Dokument in der Bauman-
sicht.

&

L=

Einchecken

Abb. 116: Aus Vorlage erstelltes Dokument einchecken

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Einchecken auf dem Regis-
tertab Start der Multifunktionsleiste.
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13. Checken Sie das Dokument wie gewohnt ein.

Ergebnis Es wurde ein neues Dokument aus einer Vorlage erzeugt und in
ELO abgelegt.
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Anmerkungen anbringen

Kurzinfo

Voraussetzung

Vorbereitungen

i

Unter Anmerkungen versteht man Haftnotizen, Stempel, Markie-
rungen, Durchstreichungen und Textnotizen. Anmerkungen kén-
nen auf Dokumenten angebracht werden, die im Anzeigebereich
angezeigt werden (PDFs und Rastergrafikformate wie TIF, JPG
USW.).

Anmerkungen werden direkt auf eine Seite des Dokuments ange-
bracht. Bei mehrseitigen Dokumenten kdnnen Anmerkungen auf
jeder Seite angebracht werden.

Sie benotigen ein in ELO abgelegtes PDF, TIFF- oder JPG Doku-
ment.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch flir PDF
verflgbar sind, missen Sie in die Option Anmerkungen auf PDFs
aktivieren. (ELO-Mend > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen
ODER Multifunktionsleiste > Ansicht)

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Archiv.

2. Offnen Sie das Dokument, auf dem eine Anmerkung ange-
bracht werden soll.

T ADRgE
> il Bestelungen B HECOR A HPRGB R 9 R e § B &
4 Jilll Rechnungen =

08.10.2013 Rechnung-2010.300- Krammpe

@ 08.10.2013 Rechnung-2010.100-Contelo

@ 08.10.2013 Rechnung-2010.200-Renzum

M [L]10.07.2015 Rechnung-2015-7104-5chre

@ 20.03.2015 Rechnung-2015-322-5QL-Pros

@ 07.11.2014 Rechnung-2014-119-Heinzelma

HE 02.12.2014 Rechnung-2014-123-Waldschm Suoci Ot Gl s s 0501 01010 St

18 07.08.2015 [2] Rechnung BMW. Mustersirazes 00

Abb. 117: Dokument fir Anmerkung markieren

Digital Office

3. Klicken Sie links in der Baumansicht auf das Dokument mit der
Anmerkung.

Das Dokument wird auf der rechten Seite im Anzeigebereich an-
gezeigt.

w [ HEOM AR XG@R[O 2 N s § 5 &)

Abb. 118: Anmerkungswerkzeuge auf der Viewer-Leiste
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Im Anzeigebereich wird oberhalb des Dokuments die Viewer-Leis-
te mit Anmerkungswerkzeugen angezeigt:

J Haftnotizen

J Horizontale Markierungen
o Durchstreichungen

J Freihand-Markierungen

. Rechtecks-Markierungen
o Textnotizen

o Stempel

Néhere Informationen zu den einzelnen Arten von Anmerkungen
finden Sie im Abschnitt Der Anzeigebereich.

Samtliche Arten von Anmerkungen bringen Sie nach demselben
Prinzip an. Dieses Prinzip wird nachfolgend beschrieben anhand
einer Haftnotiz.

Haftnotiz anbringen 1. Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache Haftnotiz in der
Viewer-Leiste, um den Modus zum Anbringen einer Haftnotiz zu
aktivieren. Die Farbe der Haftnotiz entspricht der Farbe des Sym-
bols auf der Schaltflache.

i [H M AR RGBR D R s FF &

@ & O ]

ELO Digital Office GmbH « Heilbronner Str. 150 « D-7
Krammper GbR
Musterstrasse 300

Abb. 119: Farbauswahl der Haftnotizen

Alternativ: Um die Farbe zu dndern, klicken Sie auf das dreiecki-
ge Symbol neben der Schaltflache Haftnotiz und wéhlen aus dem
Drop-down-Ment eine Haftnotizfarbe aus.
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i

Anmerkung verschie-
ben

Der Cursor verandert sich zu einem kleinen Fadenkreuz mit einer
Haftnotiz.

3. Positionieren Sie den Cursor auf dem Dokument, dricken Sie
die linke Maustaste und halten Sie die Taste gedrtckt.

4. Ziehen Sie die neu anzulegende Haftnotiz mit dem Cursor auf
die gewtinschte GroBe.

5. Lassen Sie die Maustaste los. Die Haftnotiz wird erstellt.
Der Cursor befindet sich blinkend in der Haftnotiz.

6. Schreiben Sie die gewiinschten Informationen in die Haftnotiz.

B[ HEEOM AP RGER O 2R e &

|
Mehr ELOoffice
Prospekie bestellen!
Digital Office

EL Digitel Sficn Sewil « Mebteonner Sir 150 » 070131 Shfiges ELD Digitss Oficn Gk H
Haibsoenes 3ir, 150

Mugteratrases 300

D-58300 Musterom

Abb. 120: Haftnotiz mit Text auf einem Dokument

7. Klicken Sie auf einen anderen Bereich des Dokuments.

Die Haftnotiz befindet sich auf dem Dokument.

Hinweis: Ein Doppelklick auf die Haftnotiz schaltet diese wieder
in den Bearbeitungsmodus, sodass der Text erganzt oder geléscht
werden kann.

Anmerkungen kénnen auch nach der Erstellung beliebig auf der
gewahlten Seite des Dokuments verschoben werden. Dazu muss
sich Ihr Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiBer Pfeil)
befinden. Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken
Sie vor dem Verschieben in der Viewer-Leiste auf das Mauszei-
ger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Anmerkung aus.

2. Verschieben Sie die Anmerkung an eine andere Position auf der
Seite.
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3. Klicken Sie auf eine Stelle auBerhalb der Anmerkung.
Die Anmerkung befindet sich an der neuen Position.

Anmerkung l6schen Anmerkungen lassen sich jederzeit |6schen. Dazu muss sich lhr
Mauszeiger im normalen Modus (Standard: weiBer Pfeil) befin-
den. Haben Sie gerade eben eine Anmerkung erstellt, klicken Sie
vor dem Ldschenin der Viewer-Leiste auf das Mauszeiger-Symbol.

1. Wahlen Sie die gewiinschte Anmerkung aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Markierte Anmerkung Iéschen
(rotes X-Symbol).

Die Anmerkung wird vom Dokument entfernt.
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Randnotizen anbringen

A

Kontextmeni Rand-
notizen

Randnotizen sind praktische kleine Helfer, um kurze Nachrichten,
Hinweise oder Memos an einem Dokument anzubringen. Rand-
notizen verwenden Sie zu ahnlichen Zwecken wie Anmerkungen.
Allerdings werden Randnotizen nicht direkt sichtbar auf einem
Dokument angebracht, sondern erscheinen neben dem Doku-
ment auf dem Mittelbalken.

ELO bietet Ihnen drei unterschiedliche Arten von Randnotizen an:

o Allgemeine Randnotiz (gelb): Kann von allen Benutzern
erstellt und bearbeitet werden.

) Personliche Randnotiz (griin): Kann nur vom Ersteller
gelesen und bearbeitet werden.

o Permanente Randnotiz (rot): Kann nach dem Erstellen
nicht wieder vom Dokument entfernt werden.

Beachten Sie: Eine permanente Randnotiz lasst sich nicht wieder
vom Dokument entfernen und nicht bearbeiten.

Flr Randnotizen gibt es ein eigenes Kontextment. Damit lassen
sich alle notwendigen Arbeiten an einer vorhandenen Randnotiz
ausflhren und neue Randnotizen erstellen.

1. Um das Kontextmenu zu einer bestehenden Randnotiz zu off-
nen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Randnotiz.

Alternativ: Um das KontextmenU fur Randnotizen zu 6ffnen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf den Mittelbalken.

Je nach Kontext sind folgende MenUeintrage aktiv:
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Neu: Dieser MenUeintrag dient dazu, weitere Randnoti-
zen anzubringen. Uber Neu 6ffnet sich ein Untermen(
mit den drei Randnotizarten.

Bearbeiten: Of_fnet den Dialog Notiz bearbeiten. Neh-
men Sie hier Anderungen am bestehenden Text der
Randnotiz vor.

Einstellungen: Offnet im Dialog Konfiguration die Regis-
terkarte Notizen. Sie kdnnen hier die Randnotizen indivi-
duell anpassen, beispielsweise bezlglich GréBe und Far-
be. Hinweise dazu finden Sie im Kapitel Konfiguration.

Loschen: Entfernt die gewahlte Randnotiz.
Hilfe: Ruft die Hilfe auf.

Drucken: Mit diesem Befehl 6ffnen Sie den Dialog No-
tiz drucken. Uber diesen Dialog drucken Sie den Text der
markierten Randnotiz aus.

Randnotizen anbrin- Jedes Dokument kann mit Randnotizen versehen werden. Die
gen GroBe und Farbe der Randnotizen sind Gber die Konfiguration ein-
stellbar. Die Textmenge ist auf 200 Zeichen begrenzt. Die Randno-
tizen bleiben fest mit Ihrem Dokument verbunden, auch wenn Sie
das Dokument beispielsweise vom Archiv in die Postbox Gbertra-

gen.

1. Offnen Sie einen Ordner mit mindestens einem Dokument.

2. Markieren Sie das Dokument, auf dem Sie eine Randnotiz an-
bringen wollen. Aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste den Re-
gistertab Dokument.

E

Meue
Randnotiz =

Randnotiz ™

Abb. 121: Schaltflache 'Neue Randnotiz'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Randnotiz.

Grundlagen und Anwendungsbeispiele

113



r @
Meue Dateianbindung
Randnotiz = M
' Allgemeine Randnotiz

Q Persdnliche Randnotiz

Q Permanente Randnotiz

Abb. 122: Drop-down-Meni fir Randnotizen

Ein Drop-down-Menu erscheint. Dort wahlen Sie, welche Art von
Randnotiz Sie erstellen wollen.

Meue

Randnotiz =

Randnotiz ™

Abb. 123: Direkt eine allgemeine Randnotiz erstellen

Optional: Um direkt eine Allgemeine Randnotiz zu erstellen, kli-
cken Sie auf das gelbe Randnotiz-Symbol Uber der Schaltflache
Neue Randnotiz.
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N Allgemeine Randnotiz = =

$€ Abbrechen

% Hife

[T &1z Haftnaotiz
0

0

Abb. 124: Eine neue Randnotiz an einem Dokument anbringen

Der Dialog zum Erstellen von Randnotizen erscheint.

4. Schreiben Sie lhre Notiz und bestatigen Sie mit OK.

@z@:ﬁés HEEMN AR 2[ER O 0 R e
%mrlnne ELO Digital Office GmbH « Heilbronner
00-Contelo
00-Renzum Krammper GbR
5-7104-Schr: Musterstrasse 300
22-5QL-Pros
19-Heinzelma
23-Weldschm D-58300 Musterort

Abb. 125: Angebrachte Randnotiz

Die Randnotiz wird sofort als Symbol auf dem Mittelbalken
links neben dem Dokument angezeigt. Verschiedene Randnoti-
zen werden untereinander angezeigt.

gen, besitzen auch alle Referenzen dieses Dokuments die Rand-

@ Hinweis: Sobald Sie an einem Dokument eine Randnotiz anbrin-
notiz, da alle eine gemeinsame Verschlagwortung besitzen.
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Randnotizen ansehen

D@eElHHEm @fHdX@k [

Allgemeine Randnotizen sind fiir jeden
Benutzer sichtbar!

IﬂbH-H

07.08.2015 10:32 Andersson v

Musterstrasse 100

D-58100 Musterort

Abb. 126: Randnotiz ansehen

Um eine Randnotiz zu lesen, zeigen Sie mit der Maus auf das Rand-
notiz-Symbol im Mittelbalken. Die Randnotiz erscheint Uber dem
Dokument. Ziehen Sie die Maus weg, wird die Randnotiz wieder
geschlossen.
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Geloschte Eintrage wiederherstellen

Kurzinfo

Durch die Funktion Ldschen wird ein Ordner oder ein Dokument
im Archiv nicht geldscht. Der Eintrag wird mit einer Loschmarkie-
rung versehen und istim Archiv nicht mehr sichtbar. Die Léschmar-
kierung kann wieder entfernt werden. AnschlieBend ist das Doku-
ment oder der Ordner im Archiv wieder sichtbar.

B

DS

Geldschte Eintrége
einblenden

Papierkorb

Abb. 127: Schaltflache 'Geldschte Eintrédge wiederherstellen'

1. Klicken Sie auf Archiv > Gel6schte Eintrdge einblenden.

Abb. 128: Geldschtes Dokument

Geldschte Objekte erkennen Sie in der Baumansicht an den ecki-
gen Klammern.

2. Markieren Sie das Objekt, das Sie wiederherstellen wollen.

Gelgschte Eintrage | Wiederherstellen
einblenden

Papierkorb

Abb. 129: Geldschten Eintrag wiederherstellen

3.Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab Ar-
chiv auf die Schaltflache Wiederherstellen.
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i

Geldschte Eintrage
dauerhaft entfernen

A

Geloschte Versionen
entfernen

Die Klammern verschwinden von dem Objekt und esist wiederam
urspringlichen Ortim Archiv vorhanden. AnschlieBend sollten Sie
die Funktion Geldschte Eintrage einblenden wieder deaktivieren.

Hinweis: Es gibt keine Ubersicht der geléschten Objekte in Listen-
form. Das heif3t, Sie mUssen ungefahr wissen, wo sich Ihr gelésch-
tes Objekt befindet, um es wiederherzustellen.

1. Klicken Sie im ELO-Menu unter dem Eintrag Wartung auf Ge-
I6schte Eintrdge dauerhaft entfernen.

Der Hinweis erscheint, dass alle geldschten Objekte nach dieser
Aktion nicht mehr wiederhergestellt werden kénnen.

2. Bestatigen Sie mit OK.

Die Dokumente werden endgultig aus dem Archiv geldscht.

Beachten Sie: Diese Funktion entfernt alle geléschten Eintrage
des gedffneten Archivs endgultig. Ein Wiederherstellen ist danach
nicht mehr maéglich. Wir empfehlen Ihnen deshalb, vorher eine
komplette Datensicherung vorzunehmen.

Uber ELO-Menti > Wartung > Geléschte Versionen entfernen ent-
fernen Sie dauerhaft geldschte Dokumentenversionen aus versi-
onsverwalteten Dokumenten.
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Dokumente innerhalb von ELO weitergeben

Wenn Sie ELO mit mehreren Benutzern in einer Netzwerkumge-
bung nutzen, bietet Ihnen das Programm die Moglichkeit, Doku-
mente direkt an Kollegen zu senden. Ausgangspunkt hierflr ist
der Funktionsbereich Postbox.

Es gibt zwei Methoden, Dokumente aus lhrer Postbox in eine an-
dere Postbox zu Ubertragen:

o Verschieben in andere Postbox: Sie Ubertragen ein Do-
kument direkt in die Postbox eines Kollegen. Nach dem
Verschieben ist das Dokument nicht mehr in Ihrer Post-
box.

J Kopie in andere Postbox: Sie erzeugen eine Kopie in der
Postbox eines Kollegen. Das Ursprungsdokument bleibt
in Ihrer Postbox. Auf diese Weise haben Sie die Moglich-
keit, ein Dokument an mehrere Postboxen hintereinan-
der zu verteilen.

Beide Methoden verwenden Sie auf dieselbe Weise. Wir erklaren
das Prinzip anhand des Beispiels Kopie in andere Postbox.

Voraussetzungen o Sie bendtigen ein Dokument in der Postbox.

J Es missen mindestens zwei Benutzer in ELO angelegt
sein.

1. Wechseln Sie in die Postbox und markieren Sie dort das Doku-
ment, das Sie versenden wollen.

= Dokument drucken

[l Datei speichern unter

“%  Verschieben in andere Postbox

4 Kopiein andere Postbox ]

- _
27 Loschen

-

Abb. 130: Schaltflache 'Kopie in andere Postbox' im Kontextmen( der Postbox
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2. Offnen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste das Kon-
textmendu.

3. Wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Kopie in andere Post-
box.

b Kopie in andere Postbox H

Berutzer auswahlen:

3¢ Abbrechen
(3 Adminiistrator

('3 Anderszon
('3 Byte

& Eiig

('3 Frohlich
(3 Jupiter
Kant
Lind
Richter

Sen

D Hife

)

Berutzer H4 : Lind 4

Abb. 131: Dialog 'Kopie in andere Postbox'

Das Auswahlfenster Kopie in andere Postbox erscheint. In diesem
Fenster werden alle Benutzer angezeigt, an die Dokumente ver-
sandt werden kdnnen.

4. \Waéhlen Sie einen Benutzer aus, an den Sie das Dokument sen-
den wollen, und bestatigen Sie mit OK.

AnschlieBend befindet sich das Dokument in der Postbox des ge-
wahlten Empfangers.
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Dokumente verknUpfen (Verlinkung)

Das Kontextmenu im Funktionsbereich Archiv und die Multifunk-
tionsleiste Archiv enthalten die Funktion Verlinkung. Dokumen-
te kdnnen innerhalb eines Archivs mit anderen Dokumenten ver-
knlpft werden. Durch die Verlinkung werden Dokumente in den
unterschiedlichen Archivbereichen miteinander verbunden und
kdnnen einander zugeordnet oder schneller aufgefunden wer-
den.

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Archiv oder
im Funktionsbereich Suchen.

[

o Wiedervaorlage

Wiederverlagen zum Eintrag

|{3 Verlinkung

Weitere Referenzen »

Abb. 132: Schaltflache 'Verlinkung' im Kontextmen

2. Offnen Sie das Kontextmen(.

3. Klicken Sie auf Verlinkung.
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9 Verlinkung

Eintrag Messestand ELO (jpg) =]

“Werlinken mit 3¢ Abbrechen
2 Hile
@ Verlinken
¥ Lischen
g8 Gehe zu

[ Gruppe aleichberechtigt verbinden i die Sucharsicht

Hinweis: ‘wiahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden soll. Klicken sie dann auf die Schaltflache "Werlinken' in
diesem Fenster.

Abb. 133: Dialog 'Verlinkung'

Der Dialog Verlinkung erscheint.

4. Markieren Sie im Hintergrund, also im ELO-Archiv, das Doku-
ment, das Sie mit dem zuvor gewahlten Dokument verknipfen
wollen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Verlinken.

Yy Verlinkung = =

Eintrag Meszestand ELO (jpg) =] J oK
Werlinken mit 3¢ Ahbrechen
2 Hile

@ Verlinken

0B Gehezu

[ ] Gruppe gleichberechtiat verbinden - _

@ Auf die Suchanzicht

Hinweis: wiahlen Sie im Archivbaum den Eintrag aus, mit dem eine Yerlinkung
hergestellt werden zoll. Klicken sie dann auf die Schaltfliche "erlinken™ in
diesem Fenster.

Abb. 134: Verlinktes Dokument
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Verlinkungen abfra-
gen

Verlinkte Dokumen-
te auf die Suchansicht
legen

Verlinkung I6schen

ELO verknUpft das im Hintergrund markierte Dokument mit
dem Ausgangsdokument und zeigt die Kurzbezeichnung des ver-
knipften Dokumentsim Dialog Verlinkung an. Im Archiv erkennen
Sie ein verlinktes Dokument an einem [ L] vor der Kurzbezeich-
nung.

Im Archiv kénnen Sie die Verknlpfungen eines Dokuments Gber
das KontextmenU abfragen. Unter dem Eintrag Verlinkung 6ffnen
Sie den Dialog Verlinkung und dort eine Liste der verknipften Do-
kumente.

Mit der Schaltflache Auf die Suchansicht im Dialog Verlinkung er-
zeugen Sie eine Liste der miteinander verknUpften Dokumente im
Funktionsbereich Suchen.

Sie konnen die Links zwischen zwei oder mehreren Dokumenten
wieder |6schen.

1. Klicken Sie auf das verlinkte Dokument und 6ffnen Sie das Kon-
textmenu.

2. Wahlen den Eintrag Verlinkung.

Der Dialog Verlinkung 6ffnet sich. Alle mit diesem Dokument ver-
knlpften Dokumente werden im Bereich Verlinken mit angezeigt.

3.Umdie Verknipfung zu l6schen, markieren Sie die entsprechen-
den Dokumente und klicken Sie auf die Schaltflache Léschen.

Die Dokumente werden aus der Liste geldscht und die VerknUp-
fung wird aufgehoben.
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Dokumente verschlUsseln

A

Im Programm kénnen Dateien verschlUsselt werden. Auf die ver-
schllsselten Dateien lasst sich nur Uber ein Passwort zugreifen.
Auch von auBerhalb, beispielsweise Gber den Explorer, ist das Le-
sen verschllsselter Dokumente nicht mehr moglich.

Beachten Sie: Zum Verschlisseln der Dokumente verwenden Sie
die Verschlisselungskreise. Legen Sie zuerst Gber ELO-Mend > Sys-
temeinstellungen > Verschlisselungskreise Ihre Verschlisselungs-
kreise und die daflir vorgesehenen Passworter fest.

. Uberlegen Sie sich die Namen der Verschlisselungskreise
und das jeweilige Passwort sehr genau.

. Prifen Sie sorgfaltig, wer das jeweilige Passwort kennen
und nutzen darf.

Achtung: Bewahren Sie das jeweilige Passwort sicher auf. Wenn
Sie es vergessen, kdnnen Sie auf die verschlisselten Daten nicht
mehr zugreifen.

Die Verschlisselung eines Dokuments kann nachtraglich nicht
mehr rlickgangig gemacht werden. Die Festlegung, ob ein Doku-
ment verschlisselt abgelegt werden soll, wird entweder beim Er-
stellen einer Verschlagwortungsmaske oder bei der Ablage ge-
troffen.

@] 02.10.2013 Rechung Kammper GbR 2|

Abb. 135: Verschlisseltes Dokument

Ein verschlUsseltes Dokument erkennen Sie am kleinen Schloss-
Symbol in der Baumansicht.
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Funktionen

In diesem Kapitel finden Sie alle im Programm vorhandenen Funk-
tionen in alphabetischer Reihenfolge. Jede Funktion wird kurz er-
lautert. Einige Programmbestandteile werden an anderer Stelle
im Handbuch naher erldutert. Weitere Informationen zu einzel-
nen Funktionen und Dialogen finden Sie auBBerdem in der Hilfe.

Funktionsumfang einzugrenzen. Daher sind eventuell einige der
hier beschriebenen Funktionen flir manche Benutzer nicht vor-
handen oder nicht ausfihrbar.

@ Hinweis: Der ELO-Hauptadministrator hat die Mdglichkeit, den
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FunktionsUbersicht

Aktivitat

Aktivitaten zum Ein-
trag

Aktivitatenprojekte

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Sie kdnnen sowohl fir Dokumente jeglicher Art als auch fir Ord-
ner Aktivitaten anlegen. Im Dialog Aktivitat kdnnen Sie die no-
tigen Einstellungen vornehmen, beispielsweise welchem Projekt
Sie eine Aktivitat zuordnen, und dann die Aktivitat einem Empfan-
ger zuweisen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Hier sehen Sie, welche Aktivitaten zu einem Dokument bereits be-
stehen, wann und von wem diese angelegt wurden usw. Alle Ak-
tivitaten, die zu einem Dokument angelegt wurden, werden in ei-
ner Aktivitatenliste angezeigt.

b Aktivitdten zum Eintrag = B

Projekt Eintrag Wersion  Bearbeiter Wersanddatum  Versandart Zuriick bis Zuriick am Status Em

ELD_REQ Rechnung [mehis... 1 Andersson 12.08.2015 o ]

ELO Rechnung [mebis_. 2.0 Andersson 12.08.2M5 28082015 <) Hilfe

Abb. 136: Aktivitaten zu einem Dokument anzeigen

Aufrufbar Gber: ELO-Meni > Systemeinstellungen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung zu Gberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer zu protokollieren, wurden die Aktivitdten eingeflhrt.
Aktivitaten beziehen sich immer auf ein einzelnes Dokument. Sie
kdnnen alle Vorgange protokollieren, die ein einzelnes Dokument
betreffen.
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Aktualisieren (An-
sicht)

i

Alles markieren

Allgemeine Randno-
tiz

Als Standardregister
speichern

Um Aktivitaten zu strukturieren und in Gbergreifenden Einheiten
zusammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeord-
net. Innerhalb eines Projekts wird die Struktur der Daten, die zu
den jeweiligen Aktivitaten protokolliert werden, in einer Maske
definiert. Damit der Benutzer die Funktion Aktivitdten mit einer ei-
genen Aktivitatenmaske nutzen kann, muss zuvor ein Aktivitaten-
projekt angelegt werden. Aktivitaten werden immer projektbezo-
gen verwaltet und sind immer an ein Dokument gebunden.

Eine ausfuhrliche Anleitung zum Erstellen eines Aktivitdtenpro-
jekts finden Sie im Kapitel Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt
Aktivitdten.

Aufrufbar Uber: Schnellstartleiste

Mit einem Klick auf das Symbol Aktualisieren aktualisieren Sie die
Ansicht des gewahlten Funktionsbereichs. Dies kann nétig sein,
wenn neu eingetroffene Dokumente oder Aufgaben noch nicht
angezeigt werden.

Hinweis: Damit Ihre Postbox beim Offnen automatisch aktuali-
siert wird, aktivieren Sie diese Funktion im ELO-Mend, Konfigura-
tion auf der Registerkarte Postbox.

Siehe auch: OCR Vorverarbeitung
Aufrufbar Gber: Schnellstartleiste

Mit einem Klick auf dieses Symbol markieren Sie, in Abhangig-
keit von dem jeweiligen Funktionsbereich, alle vorhandenen Do-
kumente.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Voreingestellt erscheint eine Randnotiz in Gelb. Sie enthalt den
eingegebenen Text und ist fir jedermann sichtbar. In der FuBzeile
stehen Datum, Uhrzeit und Name des Benutzers, der die Randno-
tiz erstellt hat.

Siehe auch: Personliche Randnotiz, Permanente Randnotiz

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Funktionen
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Altdokumente entfer-

nen

Anmerkungen

Diese Funktion erlaubt es Ihnen, die Register eines ausgewahlten
Ordners als Standardregister zu bestimmen. Nach Eingabe eines
Namens kdnnen Sie diesen als Standardregistersatz verwenden.
Beispiel: Angenommen, Sie haben einen Ordner mit einem selbst
erstellten Register oder mit einem Standardregister, das Sie um ei-
gene Register erweitert haben. Mit dieser Funktion lasst sich die-
ses Register komplett als Standardregister definieren. Er steht Ih-
nen dann unter Standardregister einfligen zur Verfigung.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Wartung

Nicht mehr im Archiv bendtigte Dokumente eines Dokumenten-
pfads (zum Beispiel nach einem Backup) lassen sich hier komplett
|6schen.

Aufrufbar Gber: Viewer-Leiste

Uber die Funktion Anmerkungen besteht die Méglichkeit auf PDF-
Dokumente und Dokumenten im Rastergrafikformat (TIFF, BMP
etc.) Notizen oder Markierungen zu platzieren. Die einzelnen
Funktionen werden in dem Abschnitt Der Anzeigebereich erklart.

Hinweis: Damit die Funktionen der Viewer-Leiste auch fiir PDF
verflgbar sind, mussen Sie in die Option Anmerkungen auf PDFs
aktivieren. (ELO-Meni > Konfiguration > Anzeige > Einstellungen
ODER Multifunktionsleiste > Ansicht)

Abb. 137: Anmerkungen anbringen
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i

Anmerkungen auf
PDFs

Archivanfang

Auf das Klemmbrett
legen

i

Aus Volltext entfer-
nen

Archivablage

Hinweis: Anmerkungen sind keine Randnotizen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Anmerkungen auf PDFs aktiviert, stehen die Funk-
tionen der Viewer-Leiste auch fir PDF-Dokumente zur Verflgung.
Alternativ kann die Option auch tGber ELO-Meni > Konfiguration
> Anzeige > Einstellungen aktiviert werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion kehren Sie in der Baumansicht auf die oberste
Archivebene zurtck. Alle anderen Ebenen werden eingeklappt.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Die Klemmbrettansicht ist eine Art Zwischenspeicher, eine tempo-
rare Ablage oder "Schwarzes Brett". Sie kdnnen jedes Objekt, vom
einzelnen Dokument bis zum Ordner samt Inhalt, auf das Klemm-
brett legen und dort temporare Infomappen zusammenstellen.

Hinweis: Wenn die Dokumente nach dem Beenden des Pro-
gramms nicht vom Klemmbrett geldscht werden sollen, missen
Sie in dem Bereich Konfiguration auf der Registerkarte Allgemein
die Option Klemmbrett speichern aktivieren.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit dieser Funktion entfernen Sie ein Dokument aus dem Volltext.
Damit verhindern Sie, dass das Dokument Uber die Volltextsuche
gefunden werden kann. Dies ist sinnvoll, wenn der Inhalt des Do-
kuments nur flr bestimmte Benutzer sichtbar sein soll und Sie ent-
sprechende Berechtigungen gesetzt haben.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Archiv

Mit der Schaltflache Archivablage kénnen Sie aus der Postbox her-
aus Dokumente gezielt im Archiv ablegen.
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Archiveintrage zahlen

1. Markieren Sie zuerst ein oder mehrere Dokumente in der Post-
box und klicken Sie auf Archivablage. Der nachfolgende Dialog er-
scheint.

u Archivablage (ber Auswahldialog - ©

4 E Demo ”

- |8 Abteilung Geschiftsfihung |'& L |
» |8 Abteilung Dokumentation
B8 Abteilung Marketing R abbrechen
I [JPG] Firmerzentrals_1 ¢ Hife
I [JPG] Firmnerzentrals_2
I [JPG] Firmnerzentrals_3 I“_'I+ Meuer Ordner
I [JPG] Firmnerzentrals_4
I [JPG] Firmnerzentrals_5
I [JPG] Firmnerzentrals_6
I [JPG] Firmnerzentrals_7
-] WPG] Firmenzentrals_2
- [JPG] Stuttgart_1

[ LIPE] Shottosrt 2 =
Fawvariter: Fawvoriteneintrag
- Zuletzt benutzt ﬂ Hinzufiigen
b Eigene Favoriten
, Laschen
oD Gehezu
Derma // Abteilung Marketing // Bilder y

Abb. 138: Auswahldialog zur Dokumentenablage in der Postbox

2.Waéhlen Sie in dem Auswahlfenster den gewiinschten Speicher-
ort fur Ihre Dokumente. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie einen neuen Speicherort fur |hr Dokument erstellen
wollen, klicken Sie auf Neuer Ordner. ELO &ffnet einen Dialog,
in dem Sie die entsprechenden Verschlagwortungsinformationen
eintragen kénnen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Hiermit 6ffnen Sie den Dialog Archiveintréage zéhlen und erhalten
eine Ubersicht Uber die Eigenschaften und den Umfang der ge-
wahlten Ebene.
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Archivibersicht dru-
cken

Aufgabe dndern

Auschecken und bear-
beiten

Aufrufbar Gber: ELO-Mend = Wartung

Hiermitkonnen Sie verschiedene Archivibersichten erzeugen und
drucken. Dadurch l&sst sich der Aufbau eines Archivs (Archivstruk-
tur) und die Ordnerstruktur Gbersichtlich darstellen.

b | Archiviibersicht drucken = B
[#] &b der aktuellen Position drucken |J QK |
- _ 3¢ Abbrechen
(3 Mur Ordner (®) Ordner und Dokumente
“:2,1 Hilfe
Zuszatzlichen Infarmationen drucken
] Eigentiimer [ Indesfeld von 1 =
[ Letzter Bearbeiter I = 'gl Drucker
. a }
[Iersionen [ In Spalertorm drucken A Schriftart...
] Dakurmententypn
100 = Prozent der
[ Dokumentendatum *!| Onginalzchriftgrabe

Abb. 139: Archivibersicht drucken

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Hiermit 6ffnen Sie im Funktionsbereich Aufgaben zum markierten
Dokument den Dialog Wiedervorlage oder Aktivitat, um eine exis-
tierende Wiedervorlage oder eine Aktivitat zu einem Dokument
zu andern. Diese Funktion zeigt alle fir die Wiedervorlage/Aktivi-
tat relevanten Daten an.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Hiermit 6ffnen Sie den gewahlten Eintrag zur Bearbeitung in einer
externen Anwendung. Das Dokument wird ausgecheckt und ftr
andere Benutzer gesperrt. Ausgecheckte Eintrage liegen im Funk-
tionsbereich Bearbeitung.

Bevor das Dokument zur Bearbeitung gedffnet wird, erscheint ei-
ne Sicherheitsabfrage bzw. wird ein gesonderter Hinweis ange-
zeigt.
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Automatische Ablage

Barcode-Erkennung

b | Dokument auschecken und bearbeiten = =

Das Dokument "Rechnung (TIF sw 200 dpi))" wird zur Bearbeitung
ausgecheckt,

Es ist vom Typ "TIF" und wird mit dem dazugehérigen Standardprogramm # abbrechen
gedffnet. Nach der Bearbeitung finden Sie das Dokument im Funktionsbereich —
"Bearbeitung”. Yon dort aus kéinnen Sie das Dokument wieder einchedken. % Hife

Sie kiinnen diesen Dialog nach dem Deaktivieren jederzeit wieder im

@ ELO-Meni Kenfiguration im Reiter Anzeige aktivieren, kicken Sie
dazu einfach auf folgenden Befehl: "Abfrage vor 'zur Ansicht
offnen’ und ‘Auschecken und bearbeiten’ *,

[ Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

Abb. 140: Sicherheitsabfrage beim Auschecken

Hinweis: Uber das Auschecken von Ordnern finden Sie weitere In-
formationenin dem Abschnitt Ordner auschecken und bearbeiten.

Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen ha-
ben, speichern Sie Ihr Dokument im Anwendungsprogramm. An-
schlieBend beenden Sie das Programm - z.B. Microsoft Word -,
um zu ELO zurtickzukehren. Um die Anderungen zu tibernehmen,
muss das Dokument anschlieBend wieder ins Archiv eingecheckt
werden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Eine Moglichkeit, ein Dokument aus der Postbox in einem Ordner
abzulegen, ist die Automatische Ablage. Dazu sind allerdings zu-
erst ein spezieller Indexaufbau fur die Verschlagwortungsmaske
sowie bestimmte Bedingungen flur die Zielregister einzurichten.
ELO erkennt dann in der Postbox anhand der ausgewahlten Ver-
schlagwortungsmaske (Dokumentenart), wo die Datei abgelegt
werden soll.

Weitere Informationen zum Thema Automatische Ablage finden
Sie im Kapitel Verschlagwortung > Abschnitt Erweiterte Verschlag-
wortungsmasken erstellen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen
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Baumansicht anzei-
gen

Bearbeiten (Randnoti-

zen, Mittelbalken)

Beenden

Benutzer (Benutzer-
verwaltung)

Mit dieser Funktion starten Sie die Barcode-Erkennung auf einem
Dokument in der Postbox. Beachten Sie, das Sie eine entsprechen-
de Verschlagwortungsmaske fir die Barcode-Erkennung vorbe-
reiten mussen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber diese Schaltflaiche kénnen Sie die Trefferliste einer Suche
auch als Baumstruktur anzeigen. Alle zur Suchanfrage gefunde-
nen Objekte werden dann mit ihrer jeweiligen Position innerhalb
der Baumstruktur angezeigt.

Aufrufbar Gber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(

Wenn sich Randnotizen auf einem Dokument befinden, kénnen
Sie mit dieser Funktion den Dialog zum Bearbeiten dieser Rand-
notizen 6ffnen. Dies gilt nicht flr permanente Randnotizen.

Aufrufbar Gber: ELO-Meni
Hiermit beenden Sie das Programm.

Aufrufbar Gber: ELO-Men( > Systemeinstellungen

Hiermit 6ffnen Sie die Benutzerverwaltung. Der Systemadminis-
trator und die von ihm dazu berechtigten Personen sind fur die
Benutzerverwaltung zustdndig. Die meisten ELO-Benutzer besit-
zen aus Sicherheitsgriinden eventuell keine Berechtigung, auf die
Benutzerverwaltung zuzugreifen.

In der Benutzerverwaltung werden neue Benutzer eingetragen
und Berechtigungen zugewiesen. Sie haben die Mdglichkeit, In-
formationen zu bereits eingetragenen Benutzern zu bearbeiten
oder Benutzer aus ELO zu entfernen.
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Benutzer-Skript

b Benutzer = =
Berutzer ELOKonto & 0K
Administrator Mame Andersson o’ Ubemnehmen
Andersson
Byte Passwort 3¢ Abbrechen
Eilig =
Friblich Passworlbesttigung D Hife
Jupiter
Kant o B
Lind []4le Rechte aktivieren/deaktivieren & Neuer Benuizer
Richter Rechte = ¥ Lischen
Sen Benutzerverwaltung

Haupt-Administrator {8 Rechte kopieren

Berutzerdaten beatbeiten
Passwart dndem [ Wigdarvarlagerinfo

[ inmeldesperte akdivieren

Sohliissel Schieiben Lschen Bearbeiten

Benutzer- Administrator <
Administratar

Berutzer : 1: Andersson A

Abb. 141: Benutzerverwaltung

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Systemeinstellungen

Neue Skript-Schaltflachen kénnen auf jede Multifunktionsleiste
und dortin jede beliebige Gruppe eingefligt werden. Erstellen Sie
zuerst ein Skript in der Skripteverwaltung oder importieren Sie ein
Skript.

Markieren Sie im linken Dialogbereich ein Skript, um das Skript
anzuzeigen. Um eine neue Schaltflache hinzuzufliigen, schliessen
Sie den Dialog, aktivieren Sie den gewtlinschten Registertab, hal-
ten Sie die STRG-Taste gedrlckt und wahlen Sie nach Klick mit der
rechten Maustaste auf den Bereich Uber der Multifunktionsleiste
das Skript aus der Skripte-Liste aus, das als Schaltflache in der Mul-
tifunktionsleiste erscheinen soll.
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Berechtigungen

N Skripte -8

Skipname Skipt (v Scrpt
Doublvien Al @ u
DoublisnDrCickEvert

(Eatoey 1 |+ ELo_Compare.vBs 05.03.2004 x &
ELO_OfficeMacto_Dest_Renamed | | P Hi

ns-Vergleich fir Word

ECORO o] Gber den Mentipunkt "Versionsvergleich”, " Word" aufgerufen.

ELO_SCANWIA
ELO_SearchlinToEcel . B Seichen
£L0_Stat * © 2004 EL0 Digital Office Gubi

£L0_Updste ' Autor: Matthias Thiele (m.thiele@elo.info)
M

P -
5 Laden

5 Neues Skipt.

D skiptigschen.

(P Testen

option Explicit

Dim Elo, Shell, DocPath, DocVer, Word, Doc, Path B Sochigmoen

)
_shell™ SkiptAufufe.
gezeigt werden soll
S Ducken

a, sohitat.

ur Belegung der Schaltflachen (Komma-Getrennt) ] Letetes Skipt voregen
c

hen.
Word, DoubleView"

' Schaltflache 1 wurde aktiviert: Word-Vergleich verwenden
if Elo.ActionKey=1000 then 'Buttonl
<

Abb. 142: Importiertes Skript anzeigen

AnschlieBend erscheint ein MenU, in dem Sie die Gruppe auswah-
len mussen, zu der die Schaltflache hinzugefugt werden soll. An-
schlieBend erscheint die Schaltflache in der Multifunktionsleiste.

Tagesrﬂckgahen

m Uberschrittene Termine

- - Elo_Compare
% Zur Uberwachung anmelden

Altivititen

Abb. 143: Individueller Skript-Button

Aufrufbar Gber: ELO-Menu > Systemeinstellungen > Benutzer

Mittels Zugriffskontroll-Listen werden Zugangsberechtigungen
und Sichten auf ELO-Objekte innerhalb eines Archivs eindeutig
definiert. Jedes Objekt hat seine eigenen Berechtigungen. Durch
Eintrage in die Zugriffskontrolllisten flr bestimmte ELO-Objek-
te (z.B. Dokumente oder Ordner) wird ein umfassender Zugriffs-
schutz ermdglicht.

Die Identifikation und Authentifizierung von Benutzern durch die
erweiterten Zugangsschutzberechtigungen fur einzelne Benutzer
schrankt den Zugriff auf ELO-Objekte, z.B. Dokumente oder Ord-
ner, ein. Es kann z.B. unterschieden werden, ob ein Benutzer Lese-
oder Schreibzugriff auf ein Objekt besitzt.
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Checksumme priifen

Dateianbindung hin-
zufligen

Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit dem Befehl Checksumme priifen rufen Sie den Checksummen-
report auf, der fir jede Dokumentenversion eine Checksumme an-
zeigt. Stimmt die Checksumme, ist die Zeile schwarz. Wurde keine
Checksumme beim Speichern ermittelt (z.B. wenn Sie das Doku-
ment vor der Aktivierung dieser Option abgelegt haben), dann ist
die Zeile dunkelrot. Wurde das Dokument manipuliert, dann er-
scheint die Zeile hellrot. Sie kdnnen also mit einem Blick feststel-
len, ob das aktuelle Dokument oder eine der Vorgangerversionen
verandert wurde.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbin-
dung

Jedes in ELO archivierte Dokument kénnen Sie Uber diese Funkti-
on mit Bild-, Klang- und Videodateien verbinden. Das heif3t, Sie
kdnnen prinzipiell jede Datei an ein in ELO abgelegtes Dokument
anhangen, also auch normale Textdateien oder ausfuhrbare Pro-
gramme (exe-Dateien). Uber die Funktion Version der Dateianbin-
dung konnen Sie die Versionsgeschichte einer Dateianbindung
verfolgen.

Wahlen Sie mit dieser Funktion eine Datei aus, die Sie an Ihr im
Archiv markiertes Dokument anhangen wollen. Die angehangte
Datei wird als Kopie in ELO archiviert. Eine eventuell bereits be-
stehende Dateianbindung wird in der Versionsgeschichte gespei-
chert. Wenn die Option Freie Bearbeitung auf der Registerkarte
Optionen des Verschlagwortungsdialogs flr das Dokument einge-
stellt ist, wird eine vorhandene Dateianbindung ohne Rlckfrage
von der neuen Dateianbindung lberschrieben.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbin-
dung

Mit diesem MenUeintrag kdnnen Sie eine vorhandene Dateian-
bindung des im Archiv markierten Dokuments l6schen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbin-
dung

Wahlen Sie Dateianbindung speichern unter, um die Dateianbin-
dung auBerhalb des ELO-Archivs, z.B. auf einem anderen Medium,
beispielsweise auf einem USB-Stick, abzulegen.
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Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

Datei einfligen

Datei speichern unter

i

Dateityp

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbin-
dung

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Dateianbindung in einem ex-
ternen Programm anzeigen. Sie kdnnen jede Datei an ein in ELO
abgelegtes Dokument als sogenannte Dateianbindung anhan-
gen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Datei in das Archiv importie-
ren.

Es 6ffnet sich ein Datei-Offnen-Dialogfenster. Suchen und markie-
ren Sie die gewtinschte Datei. Klicken Sie dann auf Offnen. Die Da-
tei wird in lhre Postbox kopiert.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Dokument

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie Dokumente per Drag&Drop im
Dateisystem speichern. Halten Sie dazu die ALT-Taste gedrlckt,
wahrend Sie ein Dokument per Drag&Drop von ELO in den Win-
dows-Explorer an die gewUlinschte Stelle ziehen.

Mit Datei speichern unter |asst sich jede Datei aus dem ELO-Archiv
exportieren und im Dateisystem ihres Computers abspeichern.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit der Funktion Dateityp bestimmen Sie, welche Dateitypen in
der Listenansicht der Postbox angezeigt werden, z.B. nur Grafiken
oder Microsoft Office-Dokumente. Die Mdglichkeit der selektiven
Anzeige macht die Postbox wesentlich Ubersichtlicher, wenn sie
viele Dokumente und unterschiedliche Dateitypen enthalt.

Welcher Dateityp in der Postbox angezeigt wird, sehen Sie in der
Multifunktionsleiste im Fenster Dateityp. In der Gruppe Anzeige-
filter definieren Sie den Anzeigefilter fUr die Postbox.

1. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Anzeigefenster. Im Drop-
down-Meni sehen Sie die Dateitypen, nach denen Sie Ihre Post-
boxanzeige selektieren kénnen.
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Diashow starten

o Alles: Zeigt den kompletten Inhalt der Postbox an.

o Texte: Zeigt nur Dateien an, die mit einem Textverarbei-
tungsprogramm (z.B. Microsoft Word) erstellt wurden.

o Tabellen: Nur Dateien, die mit einem Tabellenkalkulati-
onsprogramm (z.B. Microsoft Excel) erstellt wurden, wer-
den angezeigt.

. Grafiken: Nur Dateien, die mit einem Grafikprogramm
(z.B. Microsoft Paint) erstellt wurden, werden angezeigt.

. MSOffice: Zeigt nur Dateien an, die mit einem der Micro-
soft Office-Programme erstellt wurden.

2. Klicken Sie einmal auf den Dateityp, der angezeigt werden soll.
Nun ist nur noch dieser Dokumenttyp im Listenfeld der Postbox
zu sehen.

Hinweis: Diese Vorgaben des Dateityp-Auswahlfensters lassen
sich Ihren BedUrfnissen anpassen. Sie konnen angezeigte Datei-
typen und die entsprechenden Dateiformate verandern, von der
Liste entfernen oder andere hinzuflgen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit dieser Funktion kénnen Sie sich einen schnellen Uberblick
Uber alle in einem Ordner abgelegten Dokumente verschaffen.
Die Dokumente werden in einer Diashow im Vollbildmodus ange-
zeigt.

N Diashow starten =S
0 Y ‘whartezedt in Sekunden biz zur automatizchen weiterschaltung zum
> nachsten Dokument [ 0 Sekunden = keine automatizche
Weiterschaltung) 3¢ Abbrechen

Furzbezeichnung mit dem D okument anzeigen
[ Mur auzgewahite Dokumente anzeigen

] Mur Dokumente mit folgender Dateikennung anzeigen

*JPG; "JPEG

Abb. 144: Optionen fur die Diashow konfigurieren
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Direktablage

Direktablage anonym

Direktsuche (Uber die
komplette Verschlag-
wortung)

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen oder Kontextmend

Mit der Funktion Direktablage werden Dokumente aus der Post-
box direkt im Archiv abgelegt.

Die Direktablage erfolgt ahnlich wie die anderen Ablageformen.
Beachten Sie jedoch, dass Sie zunachst den Zielordner im Archiv
markieren mussen, bevor Sie mit der Direktablage beginnen.

gt £5107 i TS e

Abb. 145: Direktablage tber das Kontextmenu

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Funktion Direktablage anonym vereinfacht das Archivieren
mehrerer Dokumente.

Angenommen Sie haben einen Ordner mit alteren Dokumenten
(z.B. alten Rechnungen), die Sie nicht einzeln verschlagworten
wollen. Mit der Funktion Direktablage anonym kdnnen Sie alle Do-
kumente mit einer Verschlagwortungsmaske und gleichen Ver-
schlagwortungsinformationen auf einmal ablegen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren
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Dokument aus Vorla-
ge

Die Direktsuche fuhrt eine Recherche Uber verschiedene Bereiche
des Archivs durch. Die Recherche bezieht die Kurzbezeichnungen,
den Zusatztext im Verschlagwortungsdialog, die Indexfelder, die
Volltextdatenbank, die Randnotizen und die in den Versionskom-
mentaren hinterlegten Informationen mit ein, sofern die einzel-
nen Bereiche Uber den Dialog Suchoptionen (Multifunktionsleiste
> Recherchieren > Weitere Optionen) aktiviert wurden. Beachten
Sie, dass bei einem umfangreichen Archiv die Suche tber alle Ar-
chivbereiche relativ lange dauern kann.

| Suchoptionen - O

Direktsuche
Die Direktsuche fiihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch. Bei grofieren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kénnen wahrend dieser Zeit 3¢ Abbrechen
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfuhren,

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

D Hife

Kurzbezeichnung
Zusatztext
Indexfelder

MNotizen
Versionskommentare
Valltext

Versionskommentare durchsuchen

[“Inur Arbeitsversionen durchsuchen

Notiz durchsuchen
(®) Alle Notizen

__'Mur sllgemeine Randnotizen
() Mur persénliche Randnotizen

() Nur permanente Randnotizen

Abb. 146: Direktsuche konfigurieren

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Start

ELO ermdoglicht es hnen, Dokumentvorlagen (fir Microsoft Word,
Microsoft Excel usw.) im Archiv zu hinterlegen. So haben Sie
schnellen Zugriff auf Ihre Dokumentvorlagen. Dokumente, die Sie
aus einer in ELO hinterlegten Vorlage erzeugen, werden direkt im
Archiv angelegt. Sie missen das Dokument nach der Fertigstel-
lung nicht mehr ins Archiv importieren, sondern checken es wie
ein bearbeitetes Dokument ein.

Naheres zum Thema Dokument aus Vorlage finden Sie im Kapitel
Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Abschnitt Arbeiten mit
Dokumentvorlagen.
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Dokument bearbeiten

Dokument drucken

Dokumentdateien
verschieben

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Start

Uber Dokument bearbeiten (im Kontextmeni oder als Schaltfla-
che in der Multifunktionsleiste) konnen Sie eine Datei an die zu-
standige Originalapplikation Ubergeben. Im Funktionsbereich Ar-
chiv muss das Dokument zuvor ausgecheckt werden. Sie haben
die Moglichkeit beliebige Verdanderungen vorzunehmen, auch ein
Zwischenspeichern ist maglich.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit einem Klick auf die Schaltflache Dokument drucken kénnen
Sie ein markiertes Dokument ausdrucken.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Wartung

Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich Dateien, Dateiversionen, Da-
teianbindungen und/oder Versionen von Dateianbindungen auf
ein anderes Speichermedium verschieben (d. h. auf einen anderen
Dokumentenpfad). Dabei bleibt die ELO-Ablagestruktur erhalten.
Markieren Sie das ELO-Objekt, von dem aus Sie die Dateien ver-
schieben wollen. Wahlen Sie ELO-Men( > Wartung > Dokument-
dateien verschieben.

b | Dokumentdateien verschieben

Werschieben ab (®) Beizpieldokumente

() Gesamtes Archiv

[raturnzbereich his )

Arbeitzversion verschisben

Alle Dokumentversionen werschieben
Dateianbindung verschieben

‘Wersionen der D ateianbindung verschieben
Wolltextreprdzentation verschisben
Signaturen verschisben

[] Referenzierte Dokumente auch verschieben

Quellpfad
Zielpfad BaSIS v

Alle Pfade W

Abb. 147: Dokumente werden im Archiv verschoben
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Dokumentendnde-
rungen verwerfen

Dokumentenpfade

Dokument faxen

Im Dialog Dokumentdateien verschieben ist unter Verschieben ab
das zuvor gewahlte ELO-Objekt ausgewahlt. Falls Sie die Dateien
des kompletten Archivs verschieben mochten, aktivieren Sie die
Option Gesamtes Archiv. Im Datumsbereich kdnnen Sie darUber
hinaus einen Zeitraum festlegen, so dass nur diese Dokumente (in-
nerhalb des gewahlten Bereichs) verschoben werden.

Bestimmen Sie, was verschoben werden soll und geben Sie den
Zielpfad an. Wird der gewlinschte Zielpfad nicht angezeigt, mus-
sen Sie ihn Gber ELO-Men( > Systemeinstellungen > Dokumenten-
pfade zuerst anlegen. Geben Sie den Quellpfad an, falls Sie nur
Dateien eines bestimmten Pfads verschieben méchten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Bearbeitung > Multifunktions-
leiste > Start oder Kontextmend.

Wenn Sie das Kontextmen( 6ffnen und auf Dokumentendnderun-
gen verwerfen klicken, wird die Arbeitskopie geldscht. Das Doku-
ment wird ohne Versionsanderung eingecheckt. Eventuell muss
vorher das Bearbeitungsprogramm geschlossen werden.

Aufrufbar Gber: ELO-Men( > Systemeinstellungen

ELO verwaltet seine Speicherorte Gber Dokumentenpfade. Hier
kdnnen Sie neue Speichermedien einrichten, verschobene Doku-
mente wieder zuganglich machen oder den Fillgrad eines Me-
diums kontrollieren. Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Do-
kumente physisch abgelegt werden. Normale Benutzer brauchen
sich um Dokumentenpfade meistens nicht zu kimmern, da in den
Verschlagwortungsmasken der Dokumentenpfad bereits vorein-
gestellt ist, beispielsweise als Standardpfad Basis.

Es ist unter Umstanden sinnvoll, mehrere Dokumentenpfade an-
zulegen, z.B. um bestimmte Dokumente zu Sicherungszwecken
auf einer anderen Festplatte zu speichern.

Weitere Informationen zum Thema Dokumentenpfade finden Sie
im Kapitel Administration im Abschnitt Dokumentenpfade.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Mit der Funktion Dokument faxen erzeugen Sie eine Fax-Nach-
richt, die eine Kopie des gewahlten Dokuments enthalt und Gber
ein Faxgerat versandt werden kann.
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Dokument scannen

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit einem Einzugscanner mit ADF-Funktion (automatische Pa-
pierzufuhr) scannen Sie Uber diese Schaltflache mehrere Seiten
nacheinander. Anschliessend fasst ELO die einzelnen Seiten zu ei-
ner Datei zusammen. Scannen Sie die Seiten des Dokumentsin der
richtigen Reihenfolge, um unnétige Sortierarbeiten zu vermeiden.

Dokument versenden Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start oder Schnellstartleiste
Diese Funktion erzeugt eine E-Mail mit dem markierten Doku-
ment im Anhang. Tragen Sie die noétigen zusatzlichen Angaben
ein und versenden Sie das Dokument.

Dokumentversionen Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
Zeigt die Geschichte eines Dokuments an.

b ) Dokumentversionen - O
ersion D aturn Bearbeiter K.ommentar
W 3230 10.07.201513 Bute
(220 10.07.201513.. Bute D Hie
ERE 10.07.201512.. Byte 8
(@ ZurAnsicht ifnen
E Speichern unter...
o Arbeitsversion
K.ommentar...
P Wergleichen...
¥ Lischen
o Wiederherstellen
7| Priifen
[00000020] - [00000000] A
Abb. 148: Dokumentversionen anzeigen
Den einzelnen Versionen in der Versionsgeschichte kénnen Gber
die Schaltflaiche Kommentar Versionskommentare hinzugeflgt
werden.
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Drehen/Sortieren

Einchecken

Einen Schritt vor
Einen Schritt zuriick

Einstellungen (Rand-
notizen, Mittelbalken)

Eintrag verschieben

Hinweis: Die Versionen von Dateianbindungen lassen sich Gber
die Funktion Dokumentversionen nicht rekonstruieren. Die Versio-
nen der Dateianbindungen finden Sie auf der Multifunktionsleiste
unter Dokument > Dateianbindung im Untermend.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Dokument

Diese Funktion o6ffnet den Dialog Drehen/Sortieren, Gber den Sie
TIFF-Dokumente sortieren, drehen und invertieren, sowie einzelne
Seiten aus mehrseitigen TIFF-Dokumenten I6schen kénnen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit dieser Funktion Ubertragen Sie ein Dokument aus dem Funkti-
onsbereich Bearbeitung wieder in den Archivbereich. Dadurch ist
das Dokument nicht mehr fur die anderen Benutzer gesperrt und
kann auch von anderen Benutzern bearbeitet werden. Nach dem
Einchecken wird das bearbeitete Dokument bei versionsverwalte-
ten Dokumenten als neue Version abgelegt.

Aufrufbar Gber: Schnellstartleiste

Wenn Sie im Funktionsbereich auf die Schaltflache Einen Schritt
vor klicken, gehen Sie zur nachfolgenden Dokumentenanzeige in
der Verlaufsanzeige der Dokumente.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Wenn Sie auf die Schaltflache Einen Schritt zurlick klicken, kehren
Sie zur letzten Anzeige eines Dokuments in der Verlaufsgeschichte
zurlick.

Aufrufbar tUber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(i

Uber den Mentieintrag Einstellungen wechseln Sie in die Konfi-
guration auf die Registerkarte Notizen. Dort kénnen Sie das Er-
scheinungsbild der Randnotizen definieren und Berechtigungen
zuweisen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
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ELOoffice registrieren

Export

A

Sie kdnnen mit der Funktion Eintrag verschieben einen Eintrag
an einen anderen Ort im Archiv verschieben. Markieren Sie einen
Ordner oder ein Dokument im Archiv. Uber die Schaltflache Ein-
trag Verschieben 6ffnen Sie den Registertab Verschieben. Wahlen
Sie einen Ordner im Archiv aus, in den das Dokument oder der
Ordner verschoben werden soll.

Renzum AG  Musterstr. 200 « D-58200 Musterort Renzum AG

ELO Digital Office GmbH Musterstrasse 200
Heilbronner Str. 150 D-58200 Mugterort
D-70191 Stuttgart info@renzumecor m

hitp:/Awww, renzum.com
+49 (561) 7080-0

Bestellung

01.03.2013
Kundennummer 11200

Abb. 149: Eintrag verschieben

Bestatigen Sie das Verschieben der Dokumente mit einem Klick
auf die Schaltflache Eintrag verschieben.

Aufrufbar Uber: ELO-Men(

Uber die Funktion ELOoffice registrieren registrieren Sie Ihr ELO.
Dadurch sichern Sie sich einige Vorteile. Sie erhalten zwei kosten-
lose Support-Tickets sowie ergdnzende Downloads und Updates.

Beachten Sie: Fur die Registrierung ist eine funktionierende Inter-
netverbindung notwendig.

Aufrufbar Gber: ELO-Meni > Datenaustausch

Mit dieser Funktion kann ein Teil oder das gesamte Archiv aus der
ELO-Datenstruktur exportiert werden. Dabei wird ein Exportda-
tensatz erzeugt, der gegebenenfalls wieder in ELO importiert wer-
den kann. Dabei sollten Sie berlcksichtigen, dass ein Exportdaten-
satz kein Ersatz flr eine Datensicherung ist.

Siehe auch: Abschnitt Export-Assistent.
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Freie Anordnung
Gehe zu

Geldschte Eintrage
dauerhaft entfernen

A

Geloschte Eintrage
einblenden

Geloschte Versionen
entfernen

Hilfe

Import

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Mit der Funktion Freie Anordnung 6ffnen Sie ein zweites ELO-
Fenster. Sie kdnnen so mit verschiedenen Ansichten des Archivs
arbeiten.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Start

Bringt Sie direkt von dem markierten Objekt zu dem entsprechen-
den Objekt im Funktionsbereich Archiv.

Aufrufbar tGber: ELO-Mend > Wartung

Diese Funktion entfernt alle geldschten Objekte des gedffneten
Archivs endglltig. Ein Wiederherstellen der entfernten Eintrage
ist danach unmoglich.

Beachten Sie: Wir empfehlen Ihnen, vor dem Ausfihren dieser
Funktion eine komplette Datensicherung durchzufiihren.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Ist die Funktion aktiv, sehen Sie Objekte, die Sie geldscht haben
wieder im Archiv. Sie erkennen einen geldschten Eintrag an den
eckigen Klammern vor und nach dem Eintrag. Eintrage, die dau-
erhaft entfernt wurden, werden nicht angezeigt.

Aufrufbar Gber: ELO-Meni > Wartung

Hiermit kdnnen die geldschten Dokumentenversionen aus versi-
onsverwalteten Dokumenten entfernt werden.

Aufrufbar Gber: ELO-Mendi

Durch einem Klick auf diese Schaltflache oder Driicken der F1-Tas-
te rufen Sie die Hilfe auf.

Aufrufbar Uber: ELO-Men( > Datenaustausch

Aktiviert den Import-Assistenten. Er dient dazu, ein zuvor expor-
tiertes Teilarchiv (z.B. einen Ordner oder ein einzelnes Dokument)
wieder in Thr ELO Archiv zurlick zu importieren.
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Ins Archiv scannen

i

In Volltext aufneh-
men

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste >
Dokument

Sie scannen mit dieser Funktion direkt ins Archiv und nicht zuerst
in die Postbox. Haben Sie einen Einzugsscanner, kdnnen Sie meh-
rere Seiten hintereinander scannen. ELO fasst die Seiten zu einem
Dokument zusammen, sobald der Scan-Vorgang abgeschlossen
ist. Sie sollten die Seiten in diesem Fall aber in der richtigen Rei-
henfolge scannen, sonst missen Sie die Seiten spater wieder tren-
nen, sortieren und neu zusammenfassen.

Nach dem Scannen erscheint der Dialog Verschlagwortung. Wah-
len Sie eine Verschlagwortungsmaske aus und verschlagworten
Sie das gescannte Dokument.

Hinweis: Diese Funktion sollte nur flr ein- oder zweiseitige Do-
kumente verwendet werden. Umfangreichere Dokumente sollten
Sie Uber die Postbox einscannen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Sie kénnen den Inhalt eines Dokuments nachtraglich in die Voll-
textdatenbank aufnehmen. Damitistjeder Begriff des Dokuments
recherchierbar. Das heif3t, Sie kdnnen die Volltextdatenbank nach
einem bestimmten Begriff durchsuchen lassen und erhalten dann
alle Dokumente angezeigt, in denen dieser Begriff vorkommt.

Um ein Dokument in den Volltext aufzunehmen, markieren Sie ein
Dokument und klicken dann auf die Schaltflache In Volltext auf-
nehmen. Ein Dialogfenster erscheint und gibt den Verarbeitungs-
fortschritt bekannt. AnschlieBend ist der Inhalt des Dokuments in-
diziert.

Hinweis: Es ist nicht empfehlenswert, alle Dokumente in den Voll-
text aufzunehmen, da sonst die Volltextdatenbank sehr umfang-
reich werden kann und sich die Suchdauer entsprechend verlan-
gert. Verwenden Sie diese Funktion daher wohlUberlegt.

Sie kdnnen auch Dokumente direkt bei ihrer Ablage in den Voll-
text aufnehmen. Hierfir haben Sie zwei Méglichkeiten:
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Klammern (Trennsei-
ten)

Konfiguration

Drokument in den Yollkext aufnehmen
[ ] Piad automatizch anlegen

Abb. 150: Einstellung 'Dokument in den Volltext aufnehmen'

1. Méglichkeit: Beim Erstellen oder Modifizieren einer Verschlag-
wortungsmaske aktivieren Sie Gber ELO-Men( > Systemeinstellun-
gen > Verschlagwortungsmasken die Funktion Dokument in den
Volltext aufnehmen. Damit wird jedes Dokument, das mit die-
ser Verschlagwortungsmaske archiviert wird, automatisch in den
Volltext aufgenommen.

2. Méglichkeit: Beim Verschlagworten eines Dokuments klicken
Sie in der Verschlagwortungsmaske auf die Registerkarte Optio-
nen.

Dakumentenpfad BASIS

Yerfallzdatum

I den Waolltext aufnehmen

Abb. 151: Option 'In den Volltext aufnehmen'

Hier aktivieren Sie die Option In den Volltext aufnehmen. Beim Ab-
legen wird dieses Dokument in den Volltext aufgenommen. Befin-
det sich ein Dokument bereits im Archiv, kann es mit dieser Funk-
tion nicht in den Volltext Gbernommen werden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

In der Postbox liegen alle Seiten eines gescannten Dokuments als
einzelne Dateien vor (Ausnahme: Sie haben die Funktion Doku-
ment scannen verwendet). Hier kdnnen Sie entscheiden, wie |h-
re gescannten Dokumente geklammert werden sollen. Klicken Sie
auf die Schaltflache Klammern (Trennseiten), um markierte Seiten
zusammenzufassen.

Aufrufbar Gber: ELO-Ment > Konfiguration
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Konsistenzpriifung
Dokumentenmanager

Kopie in andere Post-
box

Kopieren

Uber die Konfiguration nimmt der Administrator grundlegende
Einstellungenin ELO vor. Damit ist es mdglich, das Programm opti-
mal an Ihre Bedirfnisse und die betrieblichen Anforderungen an-
zupassen.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Wartung

Im Dialog Konsistenzprtifung Dokumentenmanager kann der Ad-
ministrator das Archiv auf Inkonsistenzen Uberprifen und ihre au-
tomatische Korrektur veranlassen. Eine Korrektur kann beispiels-
weise sinnvoll sein, wenn z.B. bei der Dokumentenablage Inkon-
sistenzen durch fehlerhafte Skripte verursacht wurden.

| Konsistenzprifung Dokumentenmanager = =
Gesamtzahl Objekte 385
Aktuelles Interval 385 .
Geldgschte Objekte 42 Priifbersich
Ordner 108 :
Diokumente 233 e
in Drdnung Defekt
Diokumertendatsi 17 115 f_acail'e";" |
) Voller Repor
Dateianbindungen o a ) Mur Feh\:’r
Versionsgeschichte 8 1] (_) Kein Repart
Sighaturen 1] 1]
o Piiifen
Dateien, gesamt 125 c Korrektur
Speicher gesamt (MB] 121
Fehlende Yerschlagwortungen 1] Abbrechen
100% Liesmich

Abb. 152: Konsistenzprifung Dokumentenmanager ausfiihren

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Postbox ermdglicht nicht nur das Empfangen von Dokumen-
ten. Sie kdnnen Uber das Netzwerk auch Dokumente (oder Kopien
davon) an andere Benutzer versenden. Mit dieser Funktion sparen
Sie erheblich Zeit und vermindern die Papierflut, da keine Fotoko-
pien mehr notwendig sind.

Nahere Informationen zum Thema Kopie in andere Postbox fin-
den Sie im Kapitel Grundlagen und Anwendungsbeispiele im Ab-
schnitt Dokumente versenden.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Start
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Lesekopie des Archivs

Liste auf die Suchan-
sicht legen

Liste drucken

Listenausgabe Excel

Loschen

Mit der Funktion Kopieren haben Sie die Mdglichkeit, eine Ablage-
struktur in die ELO-Zwischenablage zu kopieren. Von dort aus lasst
sich die kopierte Ablagestruktur Gber die Funktion Kopie einfligen
Uberall im Archiv wieder einsetzen. Dies ist hilfreich, wenn Sie z.B.
fur die Buchhaltung jéhrlich dieselben Ordner anlegen missen.

Haben Sie zuvor eine Ablagestruktur kopiert, erscheint auf der
Multifunktionsleiste der Registertab Kopie einfigen. Wahlen Sie
einen Zielordner. Sie kdnnen Ordner und Dokumente auf allen Ar-
chivebenen einflgen.

Aufrufbar Uber: ELO-Men( > Datenaustausch

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein ganzes Archiv auf ein externes
Speichermedium (z.B. DVD) exportieren und auf einem anderen
Computer ansehen und benutzen. Dokumente sind damit auch
unabhangig von lhrer ELO-Installation verflgbar. Sie kdnnen eine
Lesekopie eines Archivs z.B. auf einem mobilen Gerat ansehen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Sie kdnnen mit dieser Menuloption Dokumente oder Ordner auf
die Suchansicht legen. Dort stehen lhnen verschiedene Funktio-
nen zur Verflgung, die Sie auf alle in der Suchansicht befindli-
chen Dokumente anwenden kdnnen. Markieren Sie gegebenen-
falls vorher die Dokumente in der Suchansicht.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Die Funktion liefert einen Ausdruck der Suchergebnisse nach ei-
ner Suchanfrage bzw. eine Liste der auf der Suchansicht liegenden
Dokumente und Ordner.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Mit der Funktion Listenausgabe Excel kdnnen Sie lhre Such-
ergebnisse als Excelliste ausgeben. Hierflr wird das Skript
ELO Sear chLi st ToExcel . VBS verwendet. Wenn Sie an dem
Format der Ausgabe etwas andern wollen, konnen Sie die ent-
sprechenden Anpassungen in der Skriptverwaltung vornehmen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
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i

Maske
Mehrspaltige Anzeige

Mein ELO

Loscht den im Funktionsbereich markierten Eintrag aus einer Lis-
te, egal ob es sich um eine Wiedervorlage oder ein anderes ELO-
Objekt (Ordner oder Dokument) handelt. Es kdbnnen auch mehre-
re Objekte gleichzeitig markiert und geldscht werden.

Hinweis: ELO I6scht die gewahlten Eintrage nicht sofort unwie-
derruflich, sondern merkt die gewahlten Eintrage zunachst fir ei-
ne dauerhafte Loschung vor. Erst wenn Sie die Funktion Geldschte
Eintrdge dauerhaft entfernen ausfihren, werden die Eintrage tat-
sachlich geldscht. Bis dahin lassen sich geldschte Eintrage wieder-
herstellen.

Siehe: Verschlagwortungsmaske voreinstellen (Maske)

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten Anzeige. Hier kon-
nen Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen. Uber
die Spalten erhalten Sie zusitzliche Informationen. Uber einen
Klick auf eine Spalte wird die Suchergebnisliste anhand der ge-
wahlten Spalte sortiert.

N ELOoffice - EX10 - o
START  DOKUMENT  ARCHV  AUFGABEN  ANSICHT  VERSCHIEBEN @

Lo
B> & unbegrenz: 2015
Letzte 10 Tage (2014
emine] 2.
]

Direktsuche

(spate 1)

8 Krammper GbR

Achiv | 8) Rechnung-2010.100-Contelo  08.10.2013 Contelo GmoH
8} Rechnung-2010.200-Renzum  08.10.2013 Renzum AG

nach Rechnung 2010 hat 3 Einrsge gefunden.

Abb. 153: Mehrspaltige Anzeige

Aufrufbar Gber: ELO-Mendii
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Miniaturansicht

Nebeneinander an-
ordnen

Uber die Funktion Mein ELO werden Sie auf den Bereich Mein
ELO auf der ELOoffice-Webseite geleitet. Dort kénnen Sie sich
mit Ihrem ELO-Konto anmelden und von zahlreichen Vorteilen
profitieren. Ihr ELO-Konto erhalten Sie bei der Registrierung von
ELOoffice.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber diese Funktion ist bei der Anzeige von Bildern und Grafiken —
Pixel- oder Rastergrafiken —eine Ubersicht Giber groBe Bildbestan-
de in einzelnen Ordnern moglich. ELO bietet eine Miniaturansicht
der im aktuellen Ordner enthaltenen Bilddateien.

N ELOoffice - EX10 = =
[
START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN | ANSICHT | VERSCHIEBEN @
== EI [E3 vonbildansicht Freie Anordnung @ F8 VisuelerVergleich
L&) = anzeigen | 0 anordnen
Verschlagwortung | | Miniaturansicht | Diashow Liste auf die sionsvergleicl
o ctarten  [F) Anmerkungen auf PDFs = Ubereinander anordnen | suchansicht legen Versionsvergleich
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-F ht Dokumente vergleichen |
EI « @ eao
13.03.2014 Bj
Archiv >l Administration Bilder ELOVoffice 10

» [l Beispieldokumente
o » il Barcodedokumente
> ill] Handbiicher
Klemmbrett {1 Ablage
4[] Bestelungen
5] 08.10.2013 Bestelung-20130301Renzum
51 08.10.2013 Bestelung-20130301-Contelo

i £ 08.10.2013 Bestelung-20130215-Krammpe
) [L] 10.07.2015 [3] Bestelung-20150710-5¢
O 3] 20.03.2015 Bestslung-20150320-50L-Pros
Suchen ] 05.11.2004 Bestelung-20141105-Henzeim: L
] 28.11.2014 Bestelung-20141128-Waldschn
%1 » Il Rechnungen

» il Dokumentenvorkgen
Aufgaben o [ siider|
. =] 02.10.2014 Brunnen

/ [ 02.10.2014 Biicher
Bearbertung [E 02.10.2014 Treppenhaus
[E] 02.10.2014 Innenhof
£ 02.10.2014 Kirche
{1 02.10.2014 Krankenhaus
[ 02.10.2014 Kiiche
[ 02.10.2014 Liftung
£ 02.10.2014 Stuhl
v il E-mails

> fill Projekt

Innenhof

G

« < >
9 Sturl

Abb. 154: Miniaturansicht eines Ordners

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht
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Neu (Randnotiz)

Neue Version laden

Neuer Ordner

Notizen (Suchen)

Nutzer-Feedback

Diese Funktion ermdglicht das Nebeneinander-Anordnen von
zwei ELO-Fenstern, um Dokumente miteinander zu vergleichen
oder in zwei verschiedenen Funktionsbereichen zu arbeiten. Die
Funktion 6ffnet eine zweite Ansicht von ELO.

Aufrufbar Gber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen(

Wenn Sie im Mittelbalken-Kontextmeni Neu wahlen, haben Sie
die Mdglichkeit, Randnotizen auf einem Dokument anzubringen.
Wahlen Sie eine der drei Randnotizarten aus. Schreiben Sie die
neue Notiz und klicken Sie auf OK.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Um eine alte Version eines Dokuments durch eine neue Version
zu ersetzen, kdnnen Sie die Funktion Neue Version laden auswah-
len und eine neue Version in das Archiv hochladen. Durch Versi-
onskontrolle und Versionsgeschichte ist es moglich, die Vorgan-
gerversionen der Dokumente anzusehen und miteinander zu ver-
gleichen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Archiv > Multifunktionsleiste >
Start

Mit der Option Neuer Ordner kénnen Sie neue Ordner im aktuel-
len Archiv anlegen. Einen Ordner kénnen Sie auf jeder Ebene er-
stellen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber diese Funktion durchsuchen Sie samtliche Notizen im Archiv
far die Sie zugriffsberechtigt sind. Haben Sie die Funktion ange-
klickt, geben Sie den Suchbegriff Gber das Suchfeld im Registertab
Recherchieren ein. Die gewahlte Suchfunktion wirkt wie ein Filter.

Aufrufbar Gber: ELO-Mendi

Die Funktion ermdglicht lhnen, ein anonymes Feedback zu
ELOoffice zu Ubermitteln.
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OCR Vorverarbeitung

Online FAQ im Inter-
net

v Nutzer-Feedback “

An dieser Stelle kinnen Sie ELO direkt und anonym Ihre Meinung zum ELOoffice mitteilen. Thre

Vorschlage, Fehlermeldungen und Ideen helfen uns das Programm weiter zu verbessern, Datenschutz

Sie erreichen diesen Dialog an jeder Stelle im Client diber die Tastenkombination Ctrl-F11.

Sie erhalten hier keine Antwort oder Hilfe.
Fir konkrete Probleme nutzen Sie bitte Ihre vorhandenen Supportwege. Vielen Dank fir Thr Interesse,

Art des Feedbacks:
C) ; allgemein - J Positives b ii x Fehler

Beschreibung:

Technische Details:

ELOoffice Version: 10.00.000.001
Dialog: ELOoffice - Demo (TEloWorkArea)
Feedback-Server: http://ufs.elo.com/UFS/UserFeedbackServer

2 Hilfe & Vorschau & Abbrechen o Senden

Abb. 155: Nutzer-Feedback

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit der Funktion OCR Vorverarbeitung werden die Volltextinfor-
mationen eines Dokuments verarbeitet. Um die Funktion nutzen
zu kénnen, mussen Sie zuvor die gewUlnschten Indexfelder ent-
sprechend konfigurieren. Tragen Sie dazu in der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung pro Indexfeld den Wert ELO_FT unter
Externe Daten ein.

Weitere Informationen zum Thema OCR Vorverarbeitung finden
Sie im Kapitel Verschlagwortung im Abschnitt Verschlagwortungs-
unterstltzung durch Volltext.

Aufrufbar Gber: ELO-Men(

Haben Sie Fragen zu ELO, kénnen Sie im Internet eine FAQ Seite
aufrufen.
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Outlook (Synchroni-
sieren)

Outlook (Dokumente
tibertragen)

Outlook (Out-
look-Ordner archivie-
ren)

Outlook (Ordner ein-
blenden)

Passwort dndern

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Mit der Funktion Synchronisieren werden neue Dokumente des
Registers nach Microsoft Outlook Ubertragen und neue Elemente
in Microsoft Outlook nach ELO Ubermittelt. Die Outlook-Elemente
befinden sich anschlieBend im Archiv.

Weitere Informationen zum Thema Microsoft Outlook finden Sie
im Kapitel Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-An-
bindung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Haben Sie die Registeranbindung vorgenommen, lasst sich der ge-
samte Inhalt des Ordners nach Microsoft Outlook Ubertragen.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Damit die Dokumente zwischen ELO und Outlook auch vollstan-
dig Ubertragen werden, mussen Sie gegebenenfalls eine Aktua-
lisierung manuell einleiten. Fur diese Funktionalitat stehen ver-
schiedene Optionen zur Verfligung. Sie sind alle Uber die Schalt-
flache Outlook in der Multifunktionsleiste Archiv verfligbar. Micro-
soft Outlook lasst sich problemlos mit ELO verbinden. Das bedeu-
tet, Sie kdnnen empfangene E-Mails, Faxe usw. direkt von Outlook
aus in lhrem ELO Archiv ablegen.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber diese Funktion verbinden Sie einen Ordner im Archiv mit ei-
nem Ordner in Outlook.

Weitere Informationen zum Thema Outlook finden Sie im Kapitel
Erweiterte Funktionalitdten im Abschnitt Outlook-Anbindung.

Aufrufbar Uber: ELO-Men(
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PDF-Konvertierung

Permanente Randno-
tiz (Mittelbalken)

A

Persdnliche Randnotiz
(Mittelbalken)

Prioritat A

Alle ELO-Passworter lassen sich andern. Aus Sicherheitsgriinden
ist dies gelegentlich empfehlenswert. Sie haben die Moglichkeit,
Passworter auf zwei Arten zu dndern:

. Durch den ELO-Administrator unter ELO-Menu > System-
einstellungen > Benutzer.

. Vom Benutzer (falls er berechtigt ist) Gber den Befehl
Passwort dndern im ELO-Mend.

Hinweis: Bei der Anderung eines Passworts werden mindestens 6
Zeichen flr das Passwort verlangt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Konvertieren Sie ein Dokument in das PDF-Format und halten Sie
damit den aktuellen Zustand des Dokuments fest. Uber den ELO-
PDF-Drucker wird eine PDF-Datei mit dem aktuellen Inhalt des Do-
kuments erzeugt. Der erfolgreiche Abschluss des Vorgangs wird
Ihnen bestatigt. Die Originalversion des Dokuments wird in die
Versionsgeschichte eingepflegt. Die PDF-Version wird zur aktuel-
len Arbeitsversion.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmeni >
Neu

Eine permanente Randnotiz ist eine nicht [6schbaren Randnotiz
und wird voreingestellt in Rot angezeigt. In der FuB3zeile stehen
Datum, Uhrzeit und Name des Verfassers.

Beachten Sie: Permanente Randnotizen lassen sich weder entfer-
nen noch bearbeiten!

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmeni >
Neu

Die personliche Randnotiz ist in der Standardeinstellung grdin. Sie
enthalt den eingegebenen Text und ist nur flr den Verfasser der
Notiz sichtbar. In der FuB3zeile stehen Datum, Uhrzeit und Name
des Verfassers.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben
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Prioritat B

Prioritat C

Profil (Scannen)

Klicken Sie auf Prioritét A, erscheinen die Dokumente der Prioritat
Aim Anzeigebereich.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben = Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Klicken Sie auf Prioritat B, erscheinen die Dokumente der Prioritat
B im Anzeigebereich. Uber ELO-Men(i > Konfiguration > Aufgaben
> Anzeige nach Prioritét stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der
gewahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer héheren Prio-
ritat anzeigen wollen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Klicken Sie auf Prioritat C, erscheinen die Dokumente der Prioritat
Cim Anzeigebereich. Uber ELO-Men(i > Konfiguration > Aufgaben
> Anzeige nach Prioritét stellen Sie ein, ob Sie nur Dokumente der
gewahlten Prioritat oder auch Dokumente mit einer héheren Prio-
ritat anzeigen wollen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Sie wahlen ein Scan-Profil Gber das Drop-down-Menu Profil aus.
Scan-Profile sind sinnvoll, um schnell auf vordefinierte Scan-Ein-
stellungen zugreifen zu kdnnen. Sie haben die Méglichkeit, fur je-
den Dokumenttyp, den Sie scannen wollen, ein eigenes Profil zu
erstellen.

= ELOoffice - EXIQ
$ o uMEE -
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT VERSCHIEBEN SCANNEN/ABLEGEN
4 Profil Nach Voraussch - Ty [Fad Verschlagwortung laschen
a & B = 2
EZ Scanner auswahlen Barcode-Erkennung
Seiten  Dokument Seiten Klammern Seiten Seiten Verschlagwortung OCR
scanmen  scanmen 69 Seite emeut scannen Kammern  (Trennseiten)  trennen  verschranken Vorverarbeitung  Maske FreicEingabe
Scannen 3 Seiten organisieren Verschlagwortung
i O e wEOEEE SR R@R % N e T &
tf 520150806150527 S,

$20150806150400
2 tf  S20150806145931
\—|pg___Burogebaude_EX10_7

Klemmbrett

=

Postbox

O

Suchen

Abb. 156: Scannen mit Profilen

Funktionen

157



Randnotiz bearbeiten
(Mittelbalken)

Randnotiz drucken
(Mittelbalken)

Randnotiz Einstellun-
gen (Mittelbalken)

Randnotiz Hilfe (Mit-
telbalken)

Randnotiz l6schen
(Mittelbalken)

Randnotiz neu (Mit-
telbalken)

Scan-Profile lassen sich Uber ELO-Meni > Konfiguration > Scan
Profile bearbeiten oder mit dem dort verfligbaren Assistenten fir
Scanner-Einstellungen neu anlegen.

Das Profil Nach Vorausschau steht lhnen als Standardprofil immer
zur Verflgung. Haben Sie dieses Profil gewahlt, konnen Sie alle Pa-
rameter und Einstellungen individuell vornehmen. Dies empfiehlt
sich bei sehr schlecht lesbaren Vorlagen.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmeni >
Bearbeiten

Mit dieser Funktion kénnen Sie die gewahlte Randnotiz bearbei-
ten.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmeni >
Drucken

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die gewahlte Randnotiz ausdru-
cken.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen( >
Einstellungen

Sie kdnnen die GroBe, Farbe und SchriftgréBe der Randnotizen
und der FuBzeile verandern. Mit dieser Funktion wechseln Sie in
den Dialog Konfiguration auf die Registerkarte Notizen. Dort kdn-
nen Sie das Erscheinungsbild der Randnotizen definieren. Die Op-
tion zum Ausdruck der Randnotizen finden Sie im unteren Bereich
der Registerkarte im Kontrollkastchen Randnotizen drucken.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmeni >
Hilfe

Uber diese Funktion rufen Sie die ELO-Hilfe auf. Hier finden Sie In-
formationen zu den Randnotizen.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen( >
Léschen

Mit dieser Funktion kénnen Sie die gewahlte Randnotiz |6schen.

Aufrufbar Uber: Anzeigebereich > Mittelbalken > Kontextmen( >
Neu

158

Funktionen



Referenz erstellen

Report zum Eintrag

Wenn Sie Neu wahlen, 6ffnet sich ein weiteres Menu. Wahlen Sie
eine der drei Randnotizarten (allgemein, persénlich, permanent)
aus. Schreiben Sie die neue Notiz und heften Sie diese an lhr Do-
kument an.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Mit der Funktion Referenz erstellen kdnnen Sie im Archiv eine Re-
ferenz auf ein Dokument oder einen Ordner erstellen. Referenzen
sind keine Kopien (Dubletten), sonder Verweise. Durch Referen-
zen haben Sie die Méglichkeit, Inhalte an verschiedenen Ortenim
Archiv zur Verflgung zu stellen. Eine Referenz erkennen Sie am
einem schwarzen Pfeil im Symbol des Referenzeintrags.

Haben Sie die Funktion Referenz erstellen aufgerufen, erscheintin
der Multifunktionsleiste der Registertab Referenzieren. Dort wah-
len Sie einen Zielordner fur die Referenz. Klicken Sie anschlieBend
auf die Schaltflache Referenz erstellen.

Uber das Kontextmend finden Sie unter Weitere Referenzen eine
Liste samtlicher Referenzen zu einem Eintrag. Uber den obersten
Eintrag in der Liste springen Sie zum Originaleintrag.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber Report zum Eintrag erhalten Sie einen Bericht zum gewéhl-
ten Eintrag. Damit Reportdaten abrufbar sind, mussen Sie den Re-
port zuvor einschalten. Das Protokollieren von Vorgangen und Ab-
ldufen ist vor allem aufgrund sicherheitstechnischer Aspekte flr
ein elektronisches Archiv unumganglich. Die erzeugten Reports
kdnnen Sie gegebenenfalls bei der Fehleranalyse unterstitzen.

| Report anzeigen = =

Daturn Berutzar Aklion Obijgktrr. Kommarntar

1211.20131399 BemhardByle Dok daten angezeigt 19 Mode=30 Rechnung (TIF sw 20 ciil ] | R Schishen
111120131438 Bemhard Byte Dok daten angezeigt 181 Modde=30 Rechnung (TIF sw 200 dpl D Hite
11.11.201314:08  Benhard Byte  Dokument susgecheckt 191 —
111120131407 Bemhad Byle Dok daten angezeigt 19 Made=12 Rechnung (TIF sw 200 dpil

11.11.20131407  Bemhard Byte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi) ® Anzeigen
051120131308 Bemhard Byte  Dok.daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi)] g
0411.20131438  BemhardByte Dok daten bearbeilet 191 Rechnung (TIF s 200 doi) |2 Optoren
041120131435  BemhardByte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi) > Lischen
04.11.201311:30  BemhardByte Dok daten bearbeitet 191 Rechnung (TIF sw 200 dpi)] =
041120131133 Bemhad Byte Dok daten angezeigt 181 Made=30 Rechnung (TIF sw 200 deil
0411.201311:33  BemhardByte  Dokument verschoben 191 Eirtrag Drag & Drop vor 188 nach 178 verschoben. B Speichem unter
04.11.201311:33  Bemnhard Byte  Dokument verschoben 191 Eintrag Drag & Drop von 178 nach 178 verschoben.
0411.201311:33  BemhardByle  Referenz eingefiigt 191 ® Gehea
0411.201311:22  BemhardByte Dok daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi)
31.10201310:40  Bemnhard Byte  Dokument eingecheckt 191
301020131306 Bemhard Byte  Dokunent ausgecheckt 181
01020131306 Bemhard Byte Dok daten angezeigt 191 Mode=12 Rechnung (TIF sw 200 dpi)]
01020131306 Bemhard Byte  Dok.daten angezeigt 191 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dpi)]
231020131540 Bemhard Byle Dok daten angszeigt 181 Mode=30 Rechnung (TIF sw 200 dail v

4

Abb. 157: Report zu einem Archiveintrag anzeigen

Funktionen

159



Report einschalten

Riickgabe

Scanner auswahlen

Scanseiten anfligen

Schlissel

Schriftfarbe

Aufrufbar Gber: ELO-Mendi

Um die Funktion zu deaktivieren, klicken Sie erneut auf den Me-
ndeintrag. Ist die Option aktiviert, protokolliert ELO alle Archivvor-
gange.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Wenn Sie die Schaltflache Rickgabe anklicken, wird eine Aktivita-
tenliste angezeigt. Diese Liste enthalt nur die Aktivitaten, deren
Rickgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen Sie eine Aktivitat abschlie-
Ben, kdnnen Sie diese Option wahlen und dann die gewinschte
Aktivitat durch einen Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Falls Sie mehrere Scanner an einem Computer angeschlossen ha-
ben, wechseln Sie Uber die Schaltflache Scanner auswéhlen zwi-
schen den Geraten.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Hiermit lassen sich einzelne Seiten scannen und an das im Archiv
gewahlte Dokument (im TIFF-Format) anhangen.

Aufrufbar tGber: ELO-Mend > Systemeinstellungen

Der ELO-Administrator kann bis zu 255 Zugriffs-SchlUssel definie-
ren und Benutzern zuweisen. Benutzer sehen dann nur die Archi-
vinhalte, fUr die sie einen Schlissel besitzen.

Naheres zu Thema Schlissel finden Sie in dem Abschnitt Schlis-
selverwaltung im Kapitel Administration.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Sie kdnnen jedem Eintrag im Archiv eine Schriftfarbe zuweisen. Als
Standardvorgabe ist immer die Systemfarbe Schwarz eingestellt.
Es gibt zwei Mdglichkeiten, einem Eintrag eine Farbe zuzuweisen:

. Uber die Verschlagwortungsmaske
. Uber den Registertab Archiv auf der Multifunktionsleiste

Nahere Informationen zum Thema Schriftfarbe finden Sie im Ka-
pitel Administration unter dem Abschnitt Farbverwaltung.
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Seite erneut scannen

Seiten anfligen

Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Wurde eine Seite nicht richtig gescannt, konnen Sie hiermit die
Seite neu scannen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Seite erneut scannen um den Scan-
Vorgang zu wiederholen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Diese Funktion ermoglicht es, ein TIFF-Dokument aus der Postbox
an ein bereits archiviertes TIFF-Dokument im Funktionsbereich Ar-
chivanzuhangen. Wechseln Sie dazu in den Archivbereich.

Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv oder im Funktionsbe-
reich Suchen das entsprechende TIFF-Dokument, an das Sie das
Dokument aus der Postbox anfligen wollen. Dann gehen Sie wie-
der in die Postbox und markieren dort das TIFF-Dokument, das
Sie anhangen wollen. Klicken Sie dann in der Multifunktionsleiste
auf dem Registertab Scannen/Ablegen auf die Schaltflache Seiten
anflgen. Diese Funktion steht nur fir TIFF-Dokumente zur Verfi-
gung.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Markieren Sie in der Postbox die TIFF- oder PDF-Dokumente, die
zusammengefasst werden sollen. Mit einem Klick auf die Schalt-
flache Seiten klammern wird aus den TIFF- bzw. PDF-Dateien ein
mehrseitiges Dokument erstellt.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Seiten scannen scannen Sie
einzelne Seiten in die Postbox. Jede Seite erzeugt ein eignes Do-
kument.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Mehrseitige TIFF- und PDF-Dokumente lassen sich wieder tren-
nen. Markieren Sie das Dokument. AnschlieBend klicken Sie auf
Seiten trennen.
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Seiten verschranken

Signatur erstellen

Skripte

Sortierung

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Die Funktion Seiten verschranken vereinfacht das Scannen und
Sortieren beidseitig beschrifteter Dokumente.

Beispiel: Sie scannen mit einem Einzugsscanner vier beidseitig be-
schriftete Seiten. Zuerst die Seiten 1, 3, 5, 7 (Vorderseiten). Dann
drehen Sie den Stapel um und scannen die Ruckseiten, also die
Seiten 8, 6, 4, 2. AnschlieBend markieren Sie die Seiten in der Post-
box und wahlen im Kontextmeni den Befehl Seiten verschrénken.
ELO sortiert die gescannten Seiten in der richtigen Reihenfolge.
Mit dem Befehl Seiten klammern konnen Sie die acht Seiten wie-
der zu einem Dokument verbinden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Signieren eines Dokuments mit Hilfe einer Signaturkomponente.
Diese Funktion steht nur zur Verfligung, wenn Sie eine Signatur-
komponente installiert haben. Nahere Informationen erhalten Sie
in der Dokumentation zur Signaturkomponente.

Aufrufbar Gber: ELO-Meni > Systemeinstellungen

Uber diese Funktion ¢ffnen Sie die Verwaltung der Skripte. Wei-
tere Informationen finden Sie in der Dokumentation zur Skript-
ing-Schnittstelle.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv oder Kontextmen

Die Sortierung bestimmt, in welcher Reihenfolge Eintrage im Ar-
chiv erscheinen. Sortiereinstellungen kdnnen Sie auf verschiede-
nen Ebenen vornehmen. Zum einen ist es méglich, eine Sortier-
einstellung fir das gesamte Archiv ( ELO-MenUi > Konfiguration >
Anzeige) zu wahlen. Zusatzlich kénnen Sie jedem Ordner eine ei-
gene Sortierung zuweisen.
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Abb. 158: Sortierung einstellen fur einen Ordner im Archiv

Folgende Sortiereinstellungen stehen zur Auswah!:

o Manuell: Mit dieser Einstellung, kdnnen Sie jeden Eintrag
per Drag&Drop verschieben. Dies ist vor allem bei indivi-
duell erstellten Registern niitzlich.

J Alphabetisch: A-Z.
. Alphabetisch absteigend: Z-A

. Ablagedatum: Die Eintrdge werden nach dem Ablage-
datum sortiert. Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablage-
datum steht unten.

J Ablagedatum absteigend: Die Eintrdge werden nach
dem Ablagedatum in umgekehrter Reihenfolge sortiert.
Der aktuellste Eintrag steht oben.

o Datum: Diese Einstellung gilt nur fir Dokumente. Die Do-
kumente werden nach dem Dokumentendatum sortiert.
Das Dokument mit dem aktuellsten Datum steht unten.

o Datum absteigend : Diese Einstellung gilt nur fir Doku-
mente. Die Dokumente werden nach dem Dokumenten-
datum umgekehrt sortiert. Das Dokument mit dem aktu-
ellsten Datum steht oben.

Sprachnotiz Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument > Dateianbin-
dung
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Standardregister ein-
fiigen

Startdatum

Bei einem Dokument kann eine Sprachnotiz als Dateianbindung
hinterlegt werden.

Sprachnotiz n

Sprachnotiz : Bembard Byte : 121712013 13:656

$¢ Abbrechen

Dauer in S ekunden i || &

Abb. 159: Sprachnotiz anfligen

Wahlen Sie im Unterment den MenUeintrag Sprachnotiz. Ein Dia-
log erscheint. Zum Start der Aufnahme klicken Sie auf die Auf-
nahme-Schaltflache. Beachten Sie, dass hierzu ein Mikrophon né-
tig ist. Zum Abspielen der Aufnahme klicken Sie auf die Abspie-
len-Schaltflache. Bestatigen Sie die Aufnahme mit einen Klick auf
OK. Die Aufnahme wird automatisch dem aktuellen Dokument als
Dateianbindung hinzugeflgt.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Archiv

Flgt in einem ausgewahlten Ordner einen Registersatz aus dem
Standardregisterdialog ein.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Uber diese Funktion kénnen Sie das Datum definieren, von dem
ab die Aufgaben und Wiedervorlagen angezeigt werden.
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Stichwortliste global
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Abb. 160: Datum definieren fur anzuzeigende Aufgaben

Aufrufbar Uber: ELO-Menl > Systemeinstellungen > Stichwortlis-
ten

ELO bietet Ihnen die Moglichkeit, eine verschlagwortungsmas-
kenUbergreifende Stichwortliste mit Untergruppen anzulegen.
Ist bei der Verschlagwortung keine andere Stichwortliste fur ein
Indexfeld definiert, steht Ihnen die globale Stichwortliste (per
Rechtsklick ins jeweilige Feld) zur Verfligung.
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Stichwortliste Versi-
onskommentar

Stichwortliste Versi-
onsnummern

Textfilter: | 4 oK.
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- Skoda EJ Laden...
- Songtige

2 Hile

B spsichemn unter...

@o Auf-/Zuklappen

B Zugang erzwingen

Abb. 161: Globale Stichwortliste

Aufrufbar Uber: ELO-Men(i > Systemeinstellungen > Stichwortlis-
ten

Haben Sie die Stichwortliste flr Versionskommentare beflllt,
steht allen Benutzern diese Stichwortliste (ELOSTDCOM) beim
Ausflllen der Versionskommentare zur Verflgung.

Aufrufbar Uber: ELO-Meni > Systemeinstellungen > Stichwortlis-
ten

Die Stichwortliste fur Versionsnummern erlaubt lhnen, individu-
elle Versionsnummern zu verwenden. Versionsnummern mussen
nicht zwangslaufig aus Ziffern bestehen. Haben Sie die Stichwort-
liste fUr Versionsnummern befillt, steht allen Benutzern diese
Stichwortliste (ELOSTDVER) zur Verfigung.
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Abb. 162: Stichwortliste der Versionsnummern

Beim Abspeichern bzw. Editieren einer Dokumentversion rufen
Sie im Dialog Versionskommentar mit einem Rechtsklick in das
Feld Version die Stichwortliste fir die Versionsnummern auf, und
mit einem Rechtsklick in das Feld Kommentar die Stichwortliste fir
die Versionskommentare.

Such-Schaltflachen
(individuelle Konfigu-
ration)

Aufrufbar Gber: ELO-Menu = Konfiguration > Suche
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Suche starten (Su-
chen)

System Infocenter

Im Bereich Verschlagwortungssuche haben Sie die Moglichkeit, bis
zu vier zusatzliche Schaltflachen fur die Verschlagwortungssuche
einzurichten. Das heiB3t, Sie kdnnen die Schaltflachen mit haufig
verwendeten Suchmasken verbinden. AuBBerdem ist es moglich,
die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen neu zu belegen.
Die individuell konfigurierten Schaltflachen erscheinen im Funk-
tionsbereich Suchen = Multifunktionsleiste > Recherchieren in der
Gruppe Verschlagwortungssuche.

N Konfiguration = = “
Algemein | Anzeige | Anzeigeiter | Notizen | Mail | Prade | Postoon | Scan Parameter | Scan Prafie | Suche | Aufgaben | MobileCannestr |

3¢ Abbrechen

llg=mein )

Suchmadus e Hatlle
O Einen Begiff suchen Koriaki
O Folge mit “und" verbinden  [Voltexiengabe

o uche
O Folgema "oder" vesbinden B0 L
@ Erweitente Suche it "und”, "gpaiketing
echun z

Enueiteit
) Sekunden bis 2um Abbruch einer laufenden Recherche
200 Zeilen mavimale Grobe der Trefferliste

Trennspmbolle] fiir Bersichssuche

Voltestsuche

] Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen

OCR:

Volltext ootimisren, Volltextdatenbank neu aufbauen.

Abb. 163: Konfiguration; Verschlagwortungssuche

Nahere Informationen zur Konfiguration der Schaltflachen finden
Sie im Kapitel Administration unter dem Abschnitt Registerkarte
Suche.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Mit diese Schaltflache suchen Sie Uber das Suchfeld auf der Mul-
tifunktionsleiste. Dabei gelten die Einstellungen, die Sie tber die
Multifunktionsleiste, den Dialog Suchoptionen (aufrufbar Gber die
Schaltflache Weitere Optionen) oder die Konfigurationseinstel-
lungen in ELO-Meni > Konfiguration > Suche vorgenommen ha-
ben.

Aufrufbar Gber: ELO-Meni > Wartung
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Systemdiagnose

Tagesriickgaben

TIFF-Konvertierung

Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Diese Funktion unterstltzt Sie bei der Benutzerverwaltung. Sie
kénnen sich flr einzelne oder alle Benutzer eine komplette Uber-
sicht aller zugeteilter Berechtigungen und Schlissel ausdrucken
lassen.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Wartung

Mit der Funktion Systemdiagnose Uberprifen Sie, ob lhre Pro-
grammeinstellungen plausibel sind. Dadurch lassen sich fehler-
hafte Einstellungen schnell entdecken. Die Problemfindung und
Problemldsung wird so wesentlich vereinfacht. AuBerdem erhal-
ten Sie eine Ubersicht (iber die installierten ELO-Komponenten
und -Module.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer protokollieren zu kénnen, wurden die Aktivitdten ein-
geflhrt. Aktivitaten beziehen sich immer auf ein einzelnes Doku-
ment. Hier wird eine Aktivitatenliste angezeigt, die aber nur die
Aktivitaten enthalt, deren Riickgabe noch nicht erfolgt ist. Wollen
Sie also eine Aktivitat abschlieBen, kdnnen Sie diese Option wah-
len und dann die gewlnschte Aktivitat durch einen Doppelklick
zur Bearbeitung aufrufen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Um den aktuellen Zustand eines Dokuments festzuhalten, kdnnen
Sie das Dokument einfrieren. Uber den TIFF-Drucker von ELO wird
eine TIFF-Datei mit dem aktuellen Inhalt der Datei erzeugt. Nach
Abschluss des Vorgangs erhalten Sie eine Bestatigung. Die Origi-
nalversion des Dokuments bleibt Gber die Versionsgeschichte er-
halten. Die TIFF-Version wird zur aktuellen Arbeitsversion.

Aufrufbar Uber: ELO-Men(

Hier finden Sie einige Kurzinformationen tber das Programm. Be-
sonders wichtig ist, dass Sie hier die Versionsnummer lhres Pro-
gramms ablesen kdnnen. Dies ist flir Supportanfragen nitzlich.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht
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Uberschrittene Termi-
ne

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Updateprifung

Verfallsdokumente 16-
schen

Uber diese Funktion 6ffnen Sie ein zweites Fenster von ELO. Die
beiden ELO-Fenster werden Ubereinander auf Ihrem Desktop an-
geordnet.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Diese Liste zeigt alle Aktivitaten zu einem Dokument oder Ordner
an, deren Ruckgabetermine bereits Gberschritten wurden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Aufgaben > Multifunktionsleiste
> Aufgaben

Uber diese Funktion erhélt der Hauptadministrator die Moglich-
keit, sich fur jeden Benutzer eine Ubersicht zu den Wiedervorla-
gen anzeigen zu lassen. Alle Benutzer kénnen Uber diese Funkti-
on eine Ubersicht Ihrer eigenen Wiedervorlagen erzeugen. Es ist
moglich, den Zeitraum einzuschranken, fir den die Wiedervorla-
gen angezeigt werden sollen.

Aufrufbar Gber: ELO-Mendi

Diese Funktion UberprUft, ob ein aktuelles Update fur ELO vorhan-
den ist. Wenn ein Update bereit steht und Sie das Programm ak-
tualisieren wollen, bestatigen Sie mit einem Klick auf OK.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Wartung

Jedes ELO-Objekt kann mit einem Verfallsdatum versehen wer-
den. Diese Option ist bei einer zeitlich begrenzten Aufbewah-
rungspflicht fir Dokumente sinnvoll. Mit der Funktion Verfallsdo-
kumente l6schen merken Sie alle Objekte, deren Verfallsdatum er-
reichtist, zur Ldschung vor. Sollen diese Dokumente endgultig ge-
|6scht werden, nutzen Sie dazu die Funktion Geldschte Eintrdge
dauerhaft entfernen.
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Verlinkung

Verschlagwortung

) Verfallsdokumente léschen = B n

Wwenn Sie die Schaltlache "Logchen” betatigen, werden alle

Dokumente oder Ordner mit abgelaufenem Yerfallsdatum | ’ Laschen |
geldzcht.

3£ Abbrechen
[+] Mur Dokumenteneintidge ldschen ':;J Hilfe

‘-’ Wiederherztellen

Abb. 164: Dialog Verfallsdokumente l6schen

Mehr zum Thema Verfallsdokumente finden Sie im Kapitel Ad-
ministration unter dem Abschnitt Lebensdauer und Verfallsdoku-
mente.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv

Uber die Funktion Verlinkung rufen Sie den Dialog Verlinkung auf.
Uber diesen Dialog erstellen und verwalten Sie Verknipfungen
zwischen Eintragen im Archiv. Besteht flir einen Eintrag eine Ver-
linkung, erkennen Sie dies an der Kennzeichnung [ L] vor dem
Eintrag im Archiv.

Mehr zum Thema Verlinkung finden Sie im Kapitel Grundlagen
und Anwendungsbeispiele unter dem Abschnitt Dokumente ver-
kntpfen (Verlinkung).

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Uber den Dialog Verschlagwortung kénnen Sie die Verschlagwor-
tungsinformationen eines Dokuments oder eines Ordners 6ffnen
und bearbeiten.

Alle in ELO enthaltenen Objekte (Ordner und Dokumente) mus-
sen beim Erzeugen bzw. Ablegen verschlagwortet werden. Uber
die angegebenen Verschlagwortungsinformationen lassen sich
Eintrége gezielt wiederfinden. Uber den Dialog Verschlagwor-
tung andern Sie beispielsweise die Kurzbezeichnung eines Ein-
trags oder legen individuelle Optionen fur einen Eintrag fest.
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Verschlagwortung
einblenden

i

Verschlagwortung 16-
schen

Verschlagwortungs-
masken

Verschlagwortungs-
maske voreinstellen
(Maske)

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ist die Funktion Verschlagwortung einblenden aktiviert, werden
die Verschlagwortungsinformationen zu einem Dokument ange-
zeigt, sobald Sie einen Ordner markieren und mit der Maus auf ein
Dokument im Anzeigebereich zeigen.

Hinweis: Die Funktion Verschlagwortung einblenden steht lhnen
nur im Anzeigebereich zur Verfligung.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen

Eintrage, die in der Postbox liegen, kdnnen Sie neu verschlagwor-
ten. Dazu mussen Sie eventuell zunachst bestehende Verschlag-
wortungsinformationen entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung I6schen. Dabei
werden alle von Ihnen eingegebenen Hinweise, z.B. Stichworter,
Bezeichnung etc. geldscht. Das Dokument selbst bleibt aber un-
verandert unter seinem urspriinglichen Namen erhalten. Das Do-
kument erhalt also wieder die Bezeichnung, mit der es in die Post-
box eingestellt wurde.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Systemeinstellungen

In diesem Dialog erstellen, bearbeiten und definieren Sie Ver-
schlagwortungsmasken. Mit diesen Masken erfassen und ver-
schlagworten Sie |hre Dokumente. Verschlagwortungsmasken
unterstltzen Sie dabei, Ihre Dokumente standardisiert mit be-
stimmten Vorgaben flr Berechtigungen oder Farben abzulegen.
Sie kénnen z.B. fir Rechnungen spezielle Verschlagwortungsmas-
ken erstellen.

Mehr zu Thema finden Sie im Kapitel Verschlagwortungsmasken.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Multifunktionsleiste >
Scannen/Ablegen > Maske

Hier stellen Sie eine Verschlagwortungsmaske als Vorgabe ein, die
erscheint, wenn Sie im KontextmenU auf Verschlagwortung bzw.
bei markiertem Dokument oder Ordner auf die F4-Taste driicken.
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Abb. 165: Verschlagwortungsmaske voreinstellen

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

N ELOoffice - EX10 = @
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Abb. 166: Auswahlmeni 'Verschlagwortungsmaske voreinstellen'

Wollen Sie dagegen nacheinander Dokumente mit verschiedenen
Verschlagwortungsmasken archivieren, stellen Sie unter dem Me-
nlpunkt Maske die Option /Keine Vorgabe ein. Dann erscheint der
Dialog Dokument bearbeiten mit der Vorgabe Freie Eingabe.
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Verschlagwortung
durchsuchen

Verschliisselungskrei-
se

Versenden als Link

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber diese Funktion durchsuchen Sie das Archiv anhand der Ver-
schlagwortungsinformationen.

Aufrufbar Gber: ELO-Mend > Systemeinstellungen

ELO ermoglicht es Ihnen, die abgelegten Dokumentendateien
Uber eine 128-Bit Verschlisselung zu schitzen. Hierzu konnen Sie
bis zu 16 Verschlisselungskreise verwenden. Jeder Kreis besitzt
sein eigenes Passwort. Die Bezeichnung der Verschllsselungskrei-
se konnen Sie frei wahlen. Beachten Sie, dass Sie beim Erstellen
des Dokuments entscheiden mussen, welchem VerschlUsselungs-
kreis dieses zugeordnet werden soll. Eine nachtragliche Anderung
ist aus Sicherheitsgriinden nicht méglich. Es ist auBerdem nicht
zulassig, verschlisselte Dokumente in den Volltext aufzunehmen.

b | Verschllsselungskreise = =
Euichhaltur ~ s

Schllizzelkreisname Lager « [k
‘Wherkstatt

¢ Ubemehmen

5 Altes Pazswort
& 3¢ Abbrechen
g Neues Passwort —
g 2 Hife
10 Passwortbestatigung
11 v

Abb. 167: Verschlusselungskreise

Nachdem ein Archiv neu angelegt worden ist, existieren bereits
16 Verschlisselungskreise. Die Verschlisselungskreise haben die
Bezeichnungen 1 bis 16 und besitzen das Standardpasswort ,elo”.
Sie kdnnen dieses Standardpasswort jederzeit andern, indem Sie
den entsprechenden Schlisselkreis auswahlen und anschlieBend
das alte Passwort und zweimal das neue Passwort eingeben.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Die Funktion erzeugt eine E-Mail und einen Link auf das markierte
Dokument. Der Link wird in einer ECD-Datei (ECD = interner ELO-
Link) gespeichert und als E-Mail-Anhang verschickt. Der Empfan-
ger kann Uber den empfangenen Link direkt auf das Dokument
im Archiv zugreifen. ELO-Links funktionieren nur zwischen Benut-
zern desselben Archivs.
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Versenden als PDF Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Diese Funktion konvertiert ein markiertes Dokument in das PDF-
Format und hangt diese dann einer E-Mail als Anhang an.

Versionskommentare Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
(durchsuchen) Recherchieren

Uber die Schaltflache Versionskommentare durchsuchen kénnen
Sie die Kommentare der Versionsgeschichte der Archivdokumen-
te durchsuchen.

Uber die Option Weitere Optionen > Nur Arbeitsversion durchsu-
chen schranken Sie die Suche auf die Arbeitsversionen der Doku-
mente ein. Beachten Sie, dass Sie weitere Filter Gber die Auswahl
der Dokumentenmaske setzen kénnen. Es wird dementsprechend
nur in den jeweils mit dieser Verschlagwortungsmaske verschlag-
worteten Dokumenten gesucht.

Versionsvergleich Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber die Funktion Versionsvergleich vergleichen Sie zwei Versio-
nen eines Dokuments miteinander. Der Dialog Versionsvergleich
wird gedffnet.

N Versionsvergleich = =

Dokument 1 Dokument 2
3: 02102014 11:17:.00 Lind 3 0210.2014 11:11:00 Lind 3¢ Schlieben
?

2 11.09.2014 02.00.02 Byte 2 11.09.2014 02.00:02 Eyte

3 .01.204 020001 Admivishatar | 1 31.01.2014 02:00:01 Administrator Hire

Doubleliew

Abb. 168: Vergleich zweier Dokumentenversionen

Wahlen Sie im linken und rechten Fenster jeweils die Versionen
aus, die verglichen werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache DoubleView. In den beiden Fenstern kdnnen Sie dann
die Unterschiede zwischen den Versionen prufen.
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Visueller Vergleich

Vollbildansicht

Volltext (Suchen)

Volltextinhalt anzei-
gen

Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Uber diese Funktion kénnen Sie sich zwei Dokumente nebenein-
ander anzeigen lassen, um sie miteinander zu vergleichen. Es wer-
den die beiden letzten im Archiv angeklickten Dokumente mitein-
ander verglichen.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Ansicht

Ein Klick auf die Schaltflache Vollbildansicht blendet die Listenan-
zeige aus. Mit einem weiteren Klick auf die Schaltflache kehren Sie
zur Listenansicht zurUck.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Suchen > Multifunktionsleiste >
Recherchieren

Uber die Funktion Volltext kénnen Sie nach beliebigen Begriffen
in volltextindizierten Dokumenten recherchieren.

Geben Sie im Eingabefeld den Text ein, der in der Volltextdaten-
bank gesucht werden soll. Aktivieren Sie die Schaltflache Volltext
und beginnen Sie die Suche mit einem Klick auf Suche starten. Sie
kdnnen fur die Suche in der Volltextdatenbank auch den Platz-
halter * nutzen. Der Platzhalter ist ein "Ersatzzeichen" fir alle Zei-
chen und Ziffern. Ein Suchbegriff kdnnte also "Gar t en* " lauten.
Es wirden Begriffe gefunden, die mit der Zeichenfolgen Gar t en
beginnen, also z.B. Gartenhaus, Gartenkrauter, usw.

Aufrufbar Uber: Multifunktionsleiste > Dokument

Uber diese Funktion werden die ermittelten Volltextinformatio-
nen eines markierten Dokuments im Archiv direkt in der Postbox
in einer TXT-Datei abgespeichert.

Aktualisieren Sie gegebenenfalls nach Erstellen der Postboxdatei
die Ansichtin der Postbox Uber die Schaltflache Ansicht aktualisie-
ren in der Schnellstartleiste.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Klemmbrett > Start

Ein Klick auf diese Schaltflache entfernt den markierten Objekt-
eintrag aus der Funktionsbereich Klemmbrett. Das Objekt selbst
bleibt unverandert im Archiv erhalten.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start
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Vorschaudokument
anzeigen

Vorschaudokument
erstellen

i

Weitere Referenzen

Wiederherstellen

In ELO gibt es die Mdglichkeit, verschiedene Dokumentenvorla-
gen zu definieren. Alle Dokumentenvorlagen missen sich aber in
einem Ordner befinden, der z.B. mit Unterordnern versehen wer-
den kann.

. Allgemein: Dokumentenvorlagen, die flr alle Benutzer
verfligbar sind.

J Personlich: Dokumentenvorlagen, die nur flr den Benut-
zer verfigbar sind, der sie erstellt hat.

Der Ordner mit den Dokumentenvorlagen muss zuvor in ELO-Me-
nU > Konfiguration > Pfade definiert werden.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Uber diese Funktion lassen Sie sich Vorschaudokumente anzeigen.
Um zu einem Dokument ein Vorschaudokument anzeigen zu las-
sen, mussen Sie Uber die Funktion Vorschaudokument erstellen zu-
vor ein Vorschaudokument erzeugen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Dokument

Der Menupunkt Vorschaudokument erstellen generiert zum ak-
tiven Dokument ein Vorschaudokument. Dieses Vorschaudoku-
ment sehen Sie, wenn Sie die Funktionen Vorschaudokument an-
zeigen oder Miniaturansicht nutzen.

Hinweis: Damit Sie ein Vorschaudokument tGber den TIFF-Drucker
erzeugen kénnen, missen die Einstellungen im ELO-Menu > Konfi-
guration > Anzeigefilter stimmen. Dort finden Sie die Eintrage Pre-
viewpfad und Previewdrucker. Diese mUssen mit gultigen Werten
belegt sein.

Aufrufbar Uber: Kontextmendi

Mit der Funktion Weitere Referenzen kénnen Sie sich eine Uber-
sicht Uber alle Referenzen eines Dokuments oder eines ELO-Ob-
jekts im Archiv verschaffen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Archiv
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Wiedervorlage

Wiedervorlagen zum
Eintrag

Zur Ansicht 6ffnen

Zur Uberwachung an-
melden

Hier lassen sich geldschte Eintradge wiederherstellen. Aktivieren
Sie zunachst die Funktion Geldschte Eintrdage einblenden. Sie se-
hen nun zur Léschung vorgemerkte Eintrage wieder im Archiv. Sie
erkennen zur Loschung vorgemerkte Dokumente an den eckigen
Klammern. Markieren Sie das Dokument, das wieder hergestellt
werden soll (von dem die Léschmarkierung entfernt werden soll).
Aktivieren Sie die Funktion Wiederherstellen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Wiedervorlagen erscheinen zum eingestellten Termin im Aufga-
benbereich des jeweils gewahlten Benutzers. So haben Sie die
Maoglichkeit, sich an ein Dokument oder einen Ordner erinnern
zu lassen oder anderen Benutzern eine Erinnerung zu schreiben.
Um eine Wiedervorlage zu erstellen, markieren Sie einen Eintrag
im Archiv. Mit der Funktion Wiedervorlage 6ffnen Sie den Dialog
Wiedervorlage. Dort haben Sie die Mdglichkeit, einen Termin und
einen Benutzer auszuwahlen und eine Arbeitsanweisung zu hin-
terlegen.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Markieren Sie einen Eintrag im Archiv. Mit der Funktion Wieder-
vorlage zum Eintrag 6ffnen Sie eine Ubersicht der Wiedervorla-
gen, die zu diesem Archiveintrag gehoren.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Start

Das Programm, mit dem das markierte Dokument erstellt wurde,
offnetsich. In der Titelleiste des Anwendungsprogramms (z.B. Mi-
crosoft Word) wird eine interne ELO-Nummer angezeigt. Ande-
rungen, die Sie an einem zur Ansicht gedffneten Dokument vor-
nehmen, werden nicht ins ELO-Archiv Gbernommen. Das ge6ffne-
te Dokument kdnnen Sie aber bearbeiten und auBerhalb von ELO
unter einem anderen Namen abspeichern.

Aufrufbar Gber: Multifunktionsleiste > Aufgaben

Uber die Option Zur Uberwachung anmelden kénnen Sie ein Do-
kument oder ein Ordner zur Uberwachung anmelden.
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Das bedeutet, dass ELO automatisch eine Aktivitat mit dem Pro-
jekt ELO_REQ anlegt. Wird ein Gberwachter Eintrag verandert, er-
scheint ein entsprechender Eintrag im Funktionsbereich Aufga-
ben. Zusatzlich sehen Sie Uber die Funktion Aktivitdten zum Ein-
trag, dass eine Aktivitat mit dem Projekt ELO_NOTIFY angelegt
wurde.
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Suchen

Sie kdnnen die Suche nach Eintragen (Ordner oder Dokumen-
te) nur vom Funktionsbereich Suchen aus starten. Wenn Sie in
den Funktionsbereich Suchen wechseln, erscheint automatisch
der Registertab Recherchieren in der Multifunktionsleiste. Der Re-
gistertab Recherchieren steht nur im Funktionsbereich Suchen zur
Verfligung.

ELO bietet Ihnen unterschiedliche Moglichkeiten, um im ELO-Ar-
chiv zu suchen.

Suche mit Verschlagwortungsmasken
Wildcards-Suche
MaskenUbergreifende Suche
Randnotizen durchsuchen
Volltextdatenbank durchsuchen

Versionskommentare durchsuchen

Hinweis: Bei der Suche sind Berechtigungseinstellungen wirksam.
@ Sie finden ausschlieBlich Dokumente, fiir die Sie mindestens eine
Leseberechtigung besitzen.
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Suchfunktionen auf der Multifunktionsleiste

L P L P ,

Direktsuche = Volltext Motizen Versions-

kommentare starten
Suche

Abb. 169: Suchfunktionen in der Gruppe 'Suche'

In der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren finden Sie
vier grundlegende Suchfunktionen:

Direktsuche: Uber diese Funktion durchsuchen Sie das
gesamte Archiv. Je nach Suchbegriff kann die Suchergeb-
nisliste dadurch sehr umfangreich werden.

Volltext: Uber diese Funktion durchsuchen Sie aus-
schlieBlich die Volltextdatenbank. Es werden nur Doku-
mente durchsucht, die in den Volltext aufgenommen
wurden. Findet ELO den Suchbegriff im Volltext eines Do-
kuments, erscheint das entsprechende Dokument in der
Suchergebnisliste. Die Volltextsuche lasst sich auch Gber
die Verschlagwortungssuche starten.

Notizen: Uber diese Funktion durchsuchen Sie Rand-
notizen und Anmerkungen mit Textinhalt (Haftnotizen,
Textnotizen, Stempel). Findet ELO den Suchbegriff in ei-
ner Notiz, erscheint das entsprechende Dokument in der
Suchergebnisliste.

Versionskommentare: Uber diese Funktion durchsu-
chen Sie die Versionskommentare aller Dokumente. Fin-
det ELO den Suchbegriff in einem Versionskommentar,
erscheint das entsprechende Dokument in der Sucher-
gebnisliste.

Alle vier Suchfunktionen verwenden Sie nach demselben Prinzip.
Dieses Prinzip erklaren wir nachfolgend anhand der Funktion Di-
rektsuche.
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Beispiel Direktsuche 1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab
Recherchieren auf die Schaltflache Direktsuche.

Die Schaltflache Direktsuche ist farblich hervorgehoben.

Rechnung| v

Abb. 170: Suchbegriff ins Suchfeld eintragen

2. Klicken Sie in das Suchfeld auf der Multifunktionsleiste und tra-
gen Sie den gewtinschten Suchbegriff in das Suchfeld ein. Hier:
Rechnung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten.
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L PP B 1P

Direktsuche | Volltext  MNotizen Versions- Suche
kommentare starten
Suche
- Kurzbezeichnung Dokurmentendatum
[ rRechnungen 13.03.2014
Archiv [2] Rechnung BMW 07.08.2015
[3] Rechnung_EX10_Vorlage 02.10.2014
- " Rechnung Vorlage 08.10.2013
Klemmbrett @ Rechnung Vorlage 08.10.2013

@ [L] Rechnung-2015-7104-Sc... 10.07.2015
FA @ Rechnung-2015-322-5QL-Pros  20.03.2015

Postbox B Rechnung-2014-123-Walds... 02.12.2014
@ Rechnung-2014-119-Heinze... 07.11.2014

p 5) Rechnung_3 09.01.2014

cuchen %] [6] Rechnung {mehrseitig) 20.11.2013
5] Rechnungl 08.10.2013

i ] Rechnung2 08.10.2013

51 Rechnung-2010.300- Kram...  08.10.2013

Aufgaben | B pechnung-2010.100-Contelo  08.10.2013

- gj Rechnung-2010.200-Renzum  08.10.2013

/ 4] Erwarte Rechnung 09.07.2015
Bearbeitung | [ Rechnung Renzum AG 17.02.2015
[ Rechnung geprift 31.01.2014

Abb. 171: Suchergebnisliste
Die Suchergebnisliste erscheint.
bearbeiten und damit auschecken. Auch das Einchecken von be-

reits bearbeiteten und ausgecheckten Dokumenten ist im Funkti-
onsbereich Suchen maéglich.

@ Hinweis: Alle Dokumente konnen Sie direkt aus der Trefferliste
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Suchoptionen

+ Unbegrenzt 2015 Aazke Alle Masken durchsucher
Letrte 10 Tage 2014 MNur aktuellen Ordner durchsuchse
Letzte 100 Tage ¢ 2013 ﬂWeitere Optionen

[P

Abb. 172: Suchoptionen auf der Multifunktionsleiste

Direkt in der Gruppe Suche auf dem Registertab Recherchieren fin-
den Sie einige Optionen, um die Suche einzuschranken.

N Suchoptionen = B

Direktsuche
Die Direktsuche fihrt eine umfangreiche Recherche in verschiedenen
Archivbereichen durch. Bei gréieren Archiven kann diese Suche eine
erhebliche Zeit in Anspruch nehmen und Sie kiinnen wahrend dieser Zeit ¥ Abbrechen
auch keine anderen Aktionen im ELO ausfithren.

Folgende Bereiche sollen durchsucht werden

D Hife

Kurzbezeichnung
Zusatztext
dexfelder

otizen
ersionskommentare
volltext

Versionskommentare durchsuchen

[CIMur Arbeitsversionen durchsuchen

Notiz durchsuchen

(®) Alle Notizen

() nur allgemeine Randnotizen
() ur persérliche Randnotizen

() Nur permanente Randnotizen

Abb. 173: Suchoptionen konfigurieren

Uber die Schaltflache Weitere Optionen nehmen Sie weitere Ein-
stellungen fr die Suchfunktionen Direktsuche, Volltext, Notizen
und Versionskommentare vor. Sie definieren beispielsweise, wel-
che Bereiche bei der Direktsuche berlicksichtigt werden sollen.
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Verschlagwortung durchsuchen

Voraussetzungen

Suche starten

Beispiel

Uber die Funktion Verschlagwortung durchsuchen verwenden
Sie Verschlagwortungsmasken als Suchmasken. Auf diese Weise
durchsuchen Sie das Archiv anhand von Verschlagwortungsinfor-
mationen.

P2

Verschlagwertung
durchsuchen

Verschlagwortungssuche =

Abb. 174: Verschlagwortungsmasken als Suchmasken verwenden

Um eine Verschlagwortungsmaske auch fir die Suche verwenden
zu kénnen, mussen Sie in der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung (ELO-Men( > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmas-
ken) der jeweiligen Verschlagwortungsmaske die Option Als Such-
maske verwendbar zuweisen.

Beim Durchsuchen der Verschlagwortung bieten sich zahlreiche
Maoglichkeiten, da Sie jedes Feld einer Verschlagwortungsmaske
als Suchfilter nutzen kdnnen. Zudem lassen sich mehrere Felder
einer Verschlagwortungsmaske als kombinierte Suchfilter einset-
zen. Nachfolgend erklaren wir das Prinzip anhand eines einfachen
Beispiels.

Sie wollen alle Rechnungen eines Lieferanten finden. Hier suchen
wir nach Rechnungen der Cont el o GrbH.
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bJ Verschlagwortung durchsuchen = =

[ Barcodeetkenning | pag | Zusstatent | Qptionen |
[ Bestelung

[ Dokumentation
[ Dokumente Algemein

Kurzbezeichnung ‘weitersuchen

Datum S0 Abbrechen

Ablagedatum —
[ EMail o S EE
[ Freie Eingabe Kunde i Kunderr. ig

1)
[ Keneakt Aufragsnr. Rechnungsn. ! & Filln F3)
[ Markeling Rechnungsdatum
[ Ordrer —
| B Rechnung || Gesamibeliag 7= Laden
(B Suche 3 Speichen
[ veltesteingabe Status iE

Kommentar

Wolltextsuche.

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 175: Dialog 'Verschlagwortung durchsuchen'

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen
im Funktionsbereich Suche (Multifunktionsleiste > Recherchieren >
Verschlagwortung durchsuchen).

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint. Alle Ver-
schlagwortungsmasken, die als Suchmaske verwendbar sind, wer-
den angezeigt.

2. Markieren Sie die Verschlagwortungsmaske, mit der Sie das zu
suchende Objekt verschlagwortet haben. Hier: Rechnung.

Die gewahlte Verschlagwortungsmaske erscheint. Sie sehen samt-
liche Felder, die auch bei der Verschlagwortung mit dieser Maske
zur Verfligung stehen. Sie kdnnen nun gezielt nach den Eintrdgen
in diesen Feldern suchen. Dabei stehen Ihnen dieselben Funktio-
nen wie bei der Verschlagwortung zur Verfligung (Stichwortlisten
Usw.)

3.Wahlen Sie ein Feld, Gber welches Sie suchen wollen und tragen
Sie den Suchbegriff ein. Wir verwenden das Feld Kunde. Uber die
Stichwortliste wahlen wir Cont el o GrbH.
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Optional: Schranken Sie die Suche Uber zusatzliche Indexfelder
weiter ein. ELO sucht dann nach der Kombination aus allen Fel-
dern, in denen Sie etwas in die Suchmaske eingetragen haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

0 Yt HBEE s
START DOKUMENT ARCHIV AUFGABEN ANSICHT
p ,p p @ }D + Unbegrenzt
= Rechnung - Letzte 10 Tage
Direktsuche  Volltext  Motizen Versions- Suche
kommentare starten Letzte 100 Tage
Suche
= : 5 Rechnung-2010.100-Contelo
Archiv
Klernmbrett
Postbox
Suchen

Abb. 176: Suchergebnis

Die Ergebnisliste erscheint.
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Alle Verschlagwor-
tungsmasken durch-
suchen

Suchmaske auf eine
Schaltflache legen

bJ Verschlagwortung durchsuchen = =
[ Barcodeetkenning | pagi | Zusatatent | Optionen |
[ Bestelung =

K \ | £

[ Dokumentation

[ Dokumente Algemein
I el Ablagedatum
G Freie Eingabe Al Indexfelder
@ Kontakt Walltextsuche %1 Fillen F3)
[ Marketing
[ Ordrer
[ Rechnung
B Suche 3 Speichen
[ veltesteingabe

Datum S0 Abbrechen

2 Hife

= Laden

Unverschlossen Systemfarbe Recherche Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 177: Suchmaske 'Suche'

Bei der Installation von ELO wird automatisch die Suchmaske Su-
che installiert. Uber diese Suchmaske durchsuchen Sie alle Ver-
schlagwortungsmasken. Sie haben folgende Moglichkeiten:

. Kurzbezeichnung: Durchsuchen Sie die Kurzbezeich-
nung aller Dokumente.

. Datum: Definieren Sie einen Suchzeitraum in Bezug auf
das Dokumentendatum.

. Ablagedatum: Definieren Sie einen Suchzeitraum in Be-
zug auf das Ablagedatum.

. Volltextsuche: Durchsuchen Sie die Volltextdatenbank.

Neben der Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kénnen
bis zu vier weitere Schaltflachen angelegt werden. Diese Schalt-
flachen dienen als Schnellauswahl fir bestimmte Suchmasken. Sie
definieren die zusatzlichen Schaltflachen Gber die Konfiguration.

Um neue Schaltflachen fur Suchmasken zu erstellen, gehen Sie fol-
gendermal3en vor:

1. Offnen Sie in der Konfiguration die Registerkarte Suche.
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N Konfiguration

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilker | Motizen | il | Pfade | Postbox ‘ Scan Parameter | Scan Profle  Suche |Aufgabem | MobileCor

[Verschlagworlumgssucha v }
Suchmodus Mehrzpaltige Anzeige
() Einen Begriff suchen Diokumentendatum
() Folge mit “und"” verbinden ] Atlagedatum

() Folge mit “oder" verbinden
'§Z' Enmeiterte Suche mit "und', “oder'’, "hicht'"

Indexteld

Abb. 178: Konfiguration, Registerkarte 'Suche'

2. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben Verschlagwortungssuche.

Werzchlagwartungzsuche LY

Suchmodus 12
() Einen Begriff suchen |3
() Folge mit "und” verbing 4

1 Falne mit "nder" werhirmee
Abb. 179: Belegbare Schaltflache auswahlen

Ein Drop-down-Menu erscheint. Die Zahlen stehen fur frei beleg-
bare Schaltflachen. Dsteht fiir die bereits bestehende Schaltflache
Verschlagwortung durchsuchen.

Hinweis: Die Schaltflache Verschlagwortung durchsuchen kénnen
@ Sie ebenfalls mit einer bestimmten Suchmaske belegen.

3. Wahlen Sie einen Eintrag im Drop-down-Mend.
Jetzt ist das nebenstehende Eingabefeld ebenfalls aktiv.

4. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol rechts neben dem Eingabefeld.

Werschlagwortungzzuche |1 w | Keine feste Zuordnung

Kontakt "
Euchmodus ) ‘olkexteingabe
(_) Einen Bedriff suchen Suche

olge mit "und" verbinden | Barcodeerkennung

olge mit "oder'* verbinden Marketing
(®) Enweiterte Suche mit "und”, "'d Bestellung
Kunden v

Abb. 180: Drop-down-Meni zur Auswahl der Suchmaske
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i

Maskentibergreifende
Suche

Ein Drop-down-Mend erscheint. Sie sehen alle verfligbaren Such-
masken.

5. Wéhlen Sie eine Suchmaske aus.
6. Klicken Sie auf OK.

z2 72

Verschlagwertung Rechnung
durchsuchen

Werschlagwortungssuche F
Abb. 181: Angelegte Schaltflache

Die Konfiguration schlieft sich. Sie haben eine zusatzliche Schalt-
flache fUr die Verschlagwortungssuche auf der Multifunktionsleis-
te angelegt.

Hinweis: Um die Schaltflachen auf der Multifunktionsleiste zu de-
aktivieren, mussen Sie der jeweiligen Schaltflache in der Konfigu-
ration auf der Registerkarte Suche die Option Keine feste Zuord-
nung zuweisen.

Das Programm bietet Ihnen die Mdglichkeit, maskentbergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies beschleunigt
und vereinfacht die Suche in groBen Archiven.

Um eine maskentbergreifende Suche zu realisieren, verwenden
Sie in unterschiedlichen Verschlagwortungsmasken fir bestimm-
te Indexfelder (z.B. Kunde, Besteller etc.) die gleiche Gruppe (z.B.
KUNDE). Zwischen den Verschlagwortungsmasken mit dem glei-
chen Eintrag im Feld Gruppe besteht auf diese Weise eine logische
horizontale Verknipfung. Die Abbildung soll dies verdeutlichen.
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Rechnung

Verschlagwortungsmasken
Bestellung

Indexfeld: Kunde
Gruppe:  KUNDE

horizontale
Verknupfung

<~

Indexfeld: Besteller
Gruppe:  KUNDE

Neue Suchmaske:

Kundensuche

Indexfeld: Kunden
Gruppe:  KUNDE

Abb. 182: Schematische Darstellung zur Verkniipfung von Verschlagwortungsmasken

Beispiel  Sie haben unterschiedliche Verschlagwortungsmasken erstellt.
Hier: Rechnung und Bestellung. In beiden Verschlagwortungsmas-
ken existiert ein Indexfeld mit der Gruppe KUNDE.

Indexfeld
Gruppe
Eingabe min
Datentyp
Berechtigung

Euterne Daten

K.unden

KUMDE

0 M aximale Zeichenanzahl |0

Textfeld

Systemzchllizzel

b azkenname

M Kundend 20304 0506 L7 (e la. 010011 012013014 015016017 118

K.undensuche

Abb. 183: Suchmaske mit Gruppenfeld 'KUNDE'
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Sie wollen nun alle Rechnungen und Bestellungen eines Kunden
suchen. Dazu ist es sinnvoll, eine eigene Suchmaske anzulegen.
Erstellen Sie dazu in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
(ELO-Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken)
eine Verschlagwortungsmaske Kundensuche mit dem Indexfeld
Kunden. Bei diesem Indexfeld tragen Sie im Feld Gruppe den Na-
men KUNDE ein.

CLUITTLS

ERST
FIRMA
KAT
KOMMENT

| KUNDE ]
MONEY
NRAUFTR
NRKUNDE
NRRECH
PROD
PRODUKT
PRO
REC
STARECH
STATBEST
THEMA
VERSPROD
ZIELGRUPPE

Abb. 184: Kontextliste fur das Feld 'Gruppe

Um die passende Gruppe auszuwahlen ist es sinnvoll, per
Rechtsklick in das noch leere Feld Gruppe zu klicken. Auf diese
Weise rufen Sie die Kontextliste mit samtlichen bereits bestehen-
den Gruppen auf.
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Hinweis: Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie in der
Kontextliste alle Verschlagwortungsmasken, die ebenfalls diese
Gruppe verwenden.

[ ] &ls Verschlagwontungsmaske fiir Ordrer und Dokumerte verwendbar
Alz Suchmaske venwendbar

Abb. 185: Optionen fur die Suchmaske

Damit die Verschlagwortungsmaske nur als Suchmaske verflighar
ist, achten Sie auf folgende Optionen:

. Die Option Als Verschlagwortungsmaske flr Ordner und
Dokumente verwendbar muss deaktiviert sein.

. Die Option Als Suchmaske verwendbar muss aktiviert
sein.

Bei der Suche Uber die erstellte Suchmaske geben Sie dann ledig-
lich im Eingabefeld Kunden den Kundennamen ein. ELO durch-
sucht dann nicht das ganze Archiv, sondern nur die Verschlagwor-
tungsmasken, die in einem Eingabefeld unter Gruppe Kunde ein-
getragen haben.
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Suchstrategien

Wildcard-Suche

Beispiel

i

Sequenzen suchen

Beispiel

i

Suchstrategien helfen, Ihre Suchergebnisse zu verbessern und die
Suche zu erleichtern.

Far die Suche konnen Sie auch die Wildcard * verwenden. Eine
Wildcard ist ein Platzhalter. Fir die Suche muUssen Sie kein voll-
standiges Wort eingeben, wenn Sie es durch eine Wildcard ergan-
zen. Dasist etwa dannsinnvoll, wenn Sie beispielsweise von einem
Wort nicht nur die Singularform, sondern auch den Plural finden
wollen.

Sie suchen alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 beginnt.
Sie haben eine Suchmaske mit dem Feld Kundennummer. Bei der
Suche geben Sie im Feld Kundennummer der Suchmaske nachfol-
gende Zeichenfolge ein: 15* (ohne Leerstelle). Alle Dokumente
werden angezeigt, bei denen im Indexfeld Kundennummer eine
Kundennummer mit 15 beginnt.

Hinweis: Anstelle des Zeichens "*" steht Ihnen auch das SQL-spe-
zifische "%"-Zeichen als Wildcard zur Verfigung. Die Anwendung
ist identisch. Welches Zeichen Sie verwenden, bleibt Ihnen tber-
lassen.

Durch die Wildcard * kénnen Sie auch Sequenzen suchen.

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge ei enthalten.
Sie haben eine Suchmaske mit dem Feld Firma. Bei der Suche ge-
ben Sie in der Suchmaske im Feld Firma* ei * ein. Als Ergebnis er-
halten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge ei im Firmenna-
men angezeigt, beispielsweise Heimann, Eisenschmidt, Hofmeis-
ter, usw.

Hinweis: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatztext
bendtigen Sie bei der Suche nach Sequenzen keine Wildcard. Die
Felder Kurzbezeichnung und Zusatztext werden immer sequenti-
ell durchsucht. ELO zeigt alle Objekte an, die die eingegebene Zei-
chenfolge im entsprechenden Eingabefeld haben.
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UND, ODER, NICHT

Die Booleschen Operatoren UND, ODER, NICHT kénnen Sie bei
Suchanfragen im Feld Kurzbezeichnung und im Zusatztext ver-
wenden.

. UND: Sie finden nur Eintrage, in denen beide Suchbegrif-
fe vorkommen.

J ODER: Sie finden Eintrage, in denen der eine und/oder
der andere Suchbegriff vorkommt.

J NICHT: Sie finden Eintrage, in denen der eine Begriff vor-
kommt, der andere aber nicht.

Hinweis: Uber die Konfiguration unter der Registerkarte Suche
verandern Sie den Suchmodus.
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Ansichten

Baumansicht

Mehrspaltige Anzeige

Als Standardeinstellung zeigt ELO Suchergebnisse in einer Listen-
ansicht. Sie haben die Moglichkeit, andere Ansichten fir die Such-
ergebnisliste zu wahlen.

Sie kdnnen auf Wunsch die Trefferliste einer Suche in ELO auch als
Baumstruktur anzeigen lassen. ELO zeigt dann alle zur Suchanfra-
ge gefundenen Objekte mit der jeweiligen Position innerhalb der
Baumstruktur an.

Baumansicht
anzeigen

Abb. 186: Schaltflache 'Baumansicht anzeigen'

Um die Baumsicht zu aktivieren, klicken Sie in der Multifunktions-
leiste unter dem Registertab Recherchieren auf die Schaltflache
Baumansicht anzeigen.

ELO bietet in der Suchansicht eine Mehrspalten Anzeige. Uber ei-
nen Rechtsklick in die Kopfzeile 6ffnen Sie ein Drop-down-Menu.
In diesem Drop-down-Mend legen Sie fest, welche Spalten ange-
zeigt werden sollen. Uber die Spalten erhalten Sie zusatzliche In-
formationen zu den Dokumenten in der Suchergebnisliste. Uber
einen Klick auf eine Spalte wird die Suchergebnisliste anhand der
gewahlten Spalte sortiert.

Mehrspaltige
Anzeige

Abb. 187: Schaltflache 'Mehrspaltige Anzeige'
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Um die mehrspaltige Anzeige zu aktivieren, klicken Sie in der
Multifunktionsleiste unter dem Registertab Recherchieren auf die
Schaltflache Mehrspaltige Anzeige.
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Verschlagwortung

Verschlagwortungsmasken sind ein sehr komplexes und zentrales
Thema in ELO. Deshalb haben wir dem Umgang mit und dem Er-
stellen von Verschlagwortungsmasken ein ganzes Kapitel gewid-
met.

Mit einer Verschlagwortungsmaske legen Sie ein Dokument auf
einen bestimmten Dokumenttyp — z.B. Rechnung — fest. Fiir jeden
vorhandenen Dokumenttyp, also fur jede Verschlagwortungs-
maske, gelten bestimmte, von lhnen definierte Vorgaben. Hierzu
zahlen beispielsweise die Berechtigungen und der Ablagepfad.

ELO kann zudem Uber einen Indexaufbau in der Verschlagwor-
tungsmaske die Datei automatisch im richtigen Register ablegen.
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Sinn und Zweck von
Verschlagwortungsmasken

Verschlagworten heif3t, ein Dokument mit Schlagworten zu verse-
hen. Die Verschlagwortungsinformationen sind also Daten Uber
ein Dokument (=Metadaten). Die Qualitat eines Archivs hangt
stark von der Qualitat der Verschlagwortung ab. Mit Verschlag-
wortungsmasken ist es mdglich, Dokumente standardisiert zu er-
fassen und schnell im Archiv abzulegen. AuBBerdem erleichtern
Verschlagwortungsinformationen die Suche.

Alle Dokumente eines Typs, beispielsweise Rechnungen, sollten
mit derselben Verschlagwortungsmaske erfasst und archiviert
werden. Diese Maske enthalt speziell auf diesen Dokumenttyp zu-
geschnittene Vorgaben. So erhalten beispielsweise alle Dokumen-
te eines Typs dieselben Berechtigungseinstellungen und werden
Uber ein festes Schema im Archiv abgelegt.

Die Textfelder einer Verschlagwortungsmaske heiBen in ELO In-
dexfelder. Sie sind fir das Erfassen und Auffinden eines Doku-
menttyps notwendig und sinnvoll. Uber die Indexfelder werden
die Verschlagwortungsinformationen zu einem Dokument einge-
geben.

b Verschlagwortung = B
[ Barcodssikennung
[ Bestellung

[ Dokumentation

[ Dokumente Algemein
@ EMail Ablagedatum 11.08.2014

Basis | Zusatatent | Optionen | Versionsgeschichte 7

Kuzbezeichnung | Rechnungen {ils=rimem

Datum 12.03.2014 3 Abbrechen

7 Hire

[ Freie Eingabe
[ Kortakt

[ Marketing
[ Ordner

] Rechung

[ Veltesteingabe

Kunde
Auftragsn.

Rechnungsdatum

|| Gesamibetrag

Status

Kommentar

Unverschlossen Systemfarbe 11.09.2014

Kundernr

Rechnungsn

Dokument Kurzbezeichnung

1 Fullen [F3]

= Laden
[H speichen

2] Dokumentyersionen

Abb. 188: Verschlagwortungsmaske 'Rechnung'
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Hinweis: Schauen Sie sich die vorhandenen Verschlagwortungs-

@ masken einer von ELO gelieferten Archivvorlage an. Hieraus kon-
nen Sie viel fiir die eigene Erstellung von Verschlagwortungsmas-
ken lernen.

Insgesamt kdnnen Sie pro Verschlagwortungsmaske bis zu 50 zu-
satzliche Indexfelder fir ein Dokument anlegen. Damit lassen sich
flr jeden Dokumenttyp Verschlagwortungsmasken erstellen, bei-
spielsweise flr:

. Briefe

. Spesenabrechnungen
. Visitenkarten

J Angebote

J Firmenprospekte, etc.

Folgende Elemente sind als Standardvorgaben auf einer Ver-
schlagwortungsmaske immer vorhanden:

. Die Felder Kurzbezeichnung, Datum und Ablagedatum

o Die Registerkarten Basis, Zusatztext und Optionen
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Verschlagwortungsmasken erstellen

Mit ELO ist es einfach, eigene Masken fir eine optimale Dokumen-
tenablage zu erstellen. Daflr gibt es zwei Wege:

J Sie legen eine Verschlagwortungsmaske an und bearbei-
ten die Verschlagwortungsmaske direkt in der Verschlag-
wortungsverwaltung.

o Sie legen eine Verschlagwortungsmaske an und bearbei-
ten die Verschlagwortungsmaske Uber den Masken-As-
sistenten. Der Masken-Assistent fihrt Sie durch die Erstel-
lung einer Maske.

In beiden Fallen mussen Sie zunachst die Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung aufrufen und eine neue, leere Verschlagwortungs-
maske erzeugen.

wenn Sie Uber die Berechtigung Verschlagwortungsmasken bear-

@ Hinweis: Verschlagwortungsmasken kénnen Sie nur erstellen,
beiten verfigen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung tiber ELO-
Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken.
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) Verschlagwortungsmasken = B8

Indexteld _ = Shchwonist ¥ o
@ Narmaler Zugrft =

Giruppe O Schrebgeschiltzt = e o/ Ubemehmen
Eingabe min Maximale Zsichenanzahl © Unsiehibar R abbrechen
Datertyp | [JMeuer Tab nach diesem Indesteld

Berechtigung - [ Eintragungen nur mit Stichwortiste erlaubt 2 Hite

Evteme Dl [ * automatisch wor Suchtext einfiigen

steme Daten [] * automatisch nach Suchtest sirfiigen & Auswéhien

[ Spalte mit hoher Pricritat
Hewe Maske.

1273141518 ST 112/ 1351415 416 17 418419420121 12512 EEE] YT T

Maskenname B Assistert
Indexaufbau 1

Maskerberechtigung v D Lasehen
[ Als Verschlagmortungsmaske fit Drcer und Dokumente verwendbar (] Diokument in den Volkent aufnehmen Kopieten
[ s Suchmaske vemvendbar []Ptad automatisch arlegen [ Referenzenplade automatisch anlegen
Dokumentenpfad v
Schiitfarbe v

Berechiigung
Dokumentenstatus v
Barcode Irfo
Wiedervorlage v
Werschliisselungskrsic v
Lebensd

ebensdaer 5 Ducken
Tabname

Abb. 189: Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Der Dialog Verschlagwortungsmasken (Verschlagwortungsmas-
kenverwaltung) erscheint.

2. Klicken Sie auf Neue Maske.

Alternativ: Tastenkombination: ALT+N

b Neue Verschlagwortungsmaske = B

Geben Sie bitte den Mamen fir die neue Werschlagwartungsmaske ein.

3¢ Abbrechen

Rechnung

Abb. 190: Name der Verschlagwortungsmaske festlegen

Der Dialog Neue Verschlagwortungsmaske erscheint.

3. Geben Sie den Namen der neuen Maske an (z.B. Rechnung) und
klicken Sie auf OK.
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Die Verschlagwortungsmaske wird angelegt. Im Feld Maskenna-
me steht der von lhnen eingegebene Name. Die weiteren Felder
sind noch leer oder enthalten einen Standardwert.

Welche Einstellungen und Eingaben Sie flr eine Verschlagwor-
tungsmaske vornehmen mussen, hangt vom Verwendungszweck
der Verschlagwortungsmaske ab. Die nachfolgenden Abschnitte
vermitteln wichtiges Grundlagenwissen zum Erstellen und Bear-
beiten von Verschlagwortungsmasken.

Hinweis: Uber die Schaltflache Kopieren Gibernehmen Sie die Ein-
@ stellungen einer bereits bestehenden Verschlagwortungsmaske.
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Die Verschlagwortungsmaskenverwaltung

Mochten Sie eine neue Verschlagwortungsmaske erstellen oder
eine bestehende Verschlagwortungsmaske bearbeiten, dann ha-
ben Sie die Wahl zwischen dem direkten Weg tber die Verschlag-
wortungsmaskenverwaltung und dem Weg tUber den Masken-As-
sistenten.

In diesem Abschnitt erldutern wir Ihnen die einzelnen Felder und
Einstellungsmdglichkeiten der Verschlagwortungsmaskenverwal-
tung. Dieses Grundlagenwissen hilft Ihnnen beim Erstellen eigener
Verschlagwortungsmasken und beim Nachvollziehen der Beispie-
le, die Sie am Ende dieses Kapitels finden.

Indexfeld i= Stichworliste...

@ Marmaler Zugritf
Giruppe RECHMR () Schreibgeschiitzt

- Maskendesigner
Eingabe min 1 Masimale Zeichenanzahl |0 O Unsichtbar

Datentyp Texteld | [[] Weuer Tab nach diesem Indexfeld
Berechtigung Systemschiissal w [T Eintragungen nur mit Stichworliste edaubt
[ * automatisch vor Suchtest einfiigen

[]* automatisch nach Suchtest eirfligen
[] Spalte mit hoher Prioritt

Externe Daten ELO_FT

1: Rechnuna... £ 2 Rechnuna... £ % Kunde £ 4 Rechruna.. [5; Bemerkuna {647 /81 9/1011.012/02.094. 008 16 {17 e 19 (20421 122023 {24125 f&Te)

Abb. 191: Einstellungen fur Indexfelder

Im oberen Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung bear-
beiten Sie das jeweils gewahlte Indexfeld.

Unter den Feldern zur Bearbeitung des gewahlten Indexfeldes fin-
den Sie eine Leiste mit 50 nebeneinanderliegende Registerkarten.
Klicken Sie auf eine Registerkarte, um ein Indexfeld zu bearbeiten.
Haben Sie ein Indexfeld benannt, sehen Sie den Namen des Index-
feldes in der Leiste mit den Registerkarten.
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Optionen fir Index-
felder

Maskenname Rechnung

Indexautbau 1

Maskenberechtigung Systemschliissel v
ks Verschlaguortungsmaske fiir Orciner und Dokumente verwendbar Dokument in den Volbest auinehmen

Ak Suchmaske vewendbar [ Pfad automatisch anlegen [ Referenzenpiads automatisch anlagen
Dokumentenpfad Keine feste Zuordrung ®
Schiftiaibe Systemfarbe v
Berechtigung \organgerrechte

Dokumentenstatus Wersionenkontrolle eingeschaltet / alphabetische Sortierung v
Barcode Info

‘wiedervorlage Keinen Termin anlegen v
Werschilisselungskieis | keine Verschilisselung v
Lebensdauer

Tabname

Abb. 192: Generelle Einstellungen fur eine Verschlagwortungsmaske

Uber den unteren Teil der Verschlagwortungsmaskenverwaltung
nehmen Sie Einstellungen vor, die fir die ganze Verschlagwor-
tungsmaske gelten, und damit fir alle Dokumente, die mit dieser
Maske abgelegt werden.

Basiz |Zusatztext | Optionen | Wersionsgeschichte

Kurzbezeichrung Rechnungen i=
Cratum 13.03.2014
Ablagedaturn 11.08.2014

Abb. 193: Standardfelder auf einer Verschlagwortungsmaske

Hinweis: Das erste Indexfeld einer neuen Verschlagwortungsmas-
ke lautet grundsatzlich Kurzbezeichnung, das zweite Datum und
das dritte Ablagedatum. Dies ist eine Standardvorgabe und nicht
veranderbar. Das bedeutet, das erste Indexfeld, das Sie fir lhre
Verschlagwortungsmaske anlegen, ist letztendlich das vierte Feld
in der fertigen Maske.

Nachfolgende Einstellungen beziehen sich auf das jeweils ge-
wahlte Indexfeld.

Indexfeld: Geben Sie hier z.B. Li ef er ant ein, erzeugen Sie damit
das Indexfeld Lieferant. Lieferant ist dann ein Verschlagwortungs-
merkmal.
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Gruppe: Hier tragen Sie den Gruppennamen ein (maximal 10
Zeichen). Der Gruppenname ist wichtig fur die maskenubergrei-
fende Suche und maskenubergreifende Stichwortlisten. Gruppen
stellen Verbindungen zwischen unterschiedlichen Verschlagwor-
tungsmasken her.

Wahlen Sie einen Gruppennamen, der zu der Art von Daten passt,
die in das Indexfeld eingetragen werden sollen. Das Indexfeld Lie-
ferant kann beispielsweise die Gruppe LI EFERANTEN erhalten.
Der Name des Indexfeldes und der Gruppenname mdussen nicht
Ubereinstimmen.

Fur das Erstellen von Gruppen gibt es folgende Empfehlungen:
. Nicht mehr als zehn Zeichen
. Maoglichst immer GroBbuchstaben
. Keine Leerzeichen
J Keine Sonderzeichen
. Keine Bindestriche
o Keine Unterstriche

. Keine Zahl am Anfang des Namens
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KUMDE
MOMEY
MRAUFTR
MREUMNDE
MRRECH
PROD
PRODUET
PROI

REC
RECHDATUM
RECHMR
STARECH
STATBEST
THEMA
VERSPROD
ZIELGRUPPE

Abb. 194: Kontextmeni mit bereits vorhandenen Gruppen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das leere Feld Gruppe, er-
scheint ein Kontextmen, das alle vorhandenen Gruppennamen
anzeigt. Wahlen Sie einen der bereits vorhandenen Gruppenna-
men aus, um die maskenubergreifende Suche zu nutzen. Damit
recherchieren Sie spater einfach nach Dokumenten, die mit un-
terschiedlichen Verschlagwortungsmasken, aber in der gleichen
Gruppe abgelegt wurden.

Ist bereits eine Gruppe eingetragen, sehen Sie im Kontextmen(
alle Verschlagwortungsmasken, in welchen dieselbe Gruppe ver-
wendet wird.

[Eingal:ue mhin ] ] Maximale Zeichenanzahl |5

Abb. 195: Mindesteingabe definieren
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Beispiel

Eingabe min: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Index-
feld (z.B. Lieferant) mindestens eingeben missen, damit das Doku-
ment abgelegt wird. Wird nicht mindestens die angegebene An-
zahlvon Zeichen bei der Verschlagwortung des Dokuments einge-
geben, kann das Dokument nicht verschlagwortet und archiviert
werden. Das Feld wird zu einem Pflichtfeld.

Eingabe min 5 [ Maximale Zeichenanzahl |5

Abb. 196: Maximaleingabe definieren

Eingabe max: Legt fest, wie viele Zeichen Sie im aktuellen Index-
feld (z.B. Lieferant) maximal eingeben kénnen.

Diese Festlegung ist beispielsweise im Feld Rechnungsnummer
sehr sinnvoll. Sind die Rechnungsnummern z.B. immer flinfstellig,
geben Sie als Mindest- und Maximalwert jeweils eine "5" ein. Da-
mit vermeiden Sie Fehleingaben.

[ratentyp Textfeld W

Abb. 197: Datentyp wahlen

Datentyp: Bestimmen Sie Uber das Drop-down-Menu, welche
Eingaben ELO im aktuellen Indexfeld der Verschlagwortungsmas-
ke erwartet. ELO akzeptiert dann beim Ausfillen des Feldes (das
hei3t beim Verschlagworten des Dokuments mit dieser Verschlag-
wortungsmaske) nur die eingestellten Vorgaben: Sie kénnen z.B.
mit der Einstellung Textfeld alle Zeichen eingeben, bei ISO-Datum
nur ein Datum und bei Numerische Eingabe sind nur Ziffern und
Zifferntrennzeichen erlaubt.

Beachten Sie: Verwenden Sie fir Datumsfelder den Typ /ISO-Da-
tum. Der Typ Datumsfeld ist nur noch aus Kompatibilitatsgriinden
verfugbar.

FUr nahere Informationen zu den unterschiedlichen Datentypen,
lesen Sie den Abschnitt Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmas-
ken in diesem Kapitel.
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Eerechligung Swstemzchliizzel W

Abb. 198: Berechtigungseinstellungen flr ein Feld

Berechtigung: Die einzelnen Felder der Verschlagwortungsmas-
ke konnen mit verschiedenen Berechtigungen versehen werden.
Sie mussen Uber die jeweiligen Berechtigungen verfligen, wenn
Sie den Feldinhalt bearbeiten wollen. Ohne Berechtigung fur die-
ses Indexfeld kann man die Verschlagwortungsmaske, aber nicht
das Indexfeld verwenden.

Euterne D aten

Abb. 199: Feld 'Externe Daten'

Externe Daten: Definition, welche Daten aus der Dateiinforma-
tion einer JPG-Datei (Exif Informationen) in die Indexfelder auto-
matisiert Ubernommen werden sollen. Um die Exif-Informationen
auszulesen, halten Sie die <Umschalt>-Taste beim Offnen der Ver-
schlagwortung in der Postbox gedruckt. Die verfigbaren Informa-
tionen werden in das Feld Zusatztext geschrieben.

(™) Mormaler Zugriff

i) Schreibgeschiitzt

i) Unzichtbar

[] Mewer Tab nach diezem Indexfeld

[ ] Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt
[ 1* automatisch wor Suchtest einfligen

[ ] automatizch nach Suchtest einfligen

[ ] 5palte mit haker Priaritst

Abb. 200: Zugriffseinstellungen

Normaler Zugriff: Das Indexfeld ist ohne Einschrankungen fur
den Bearbeiter verfigbar.
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Schreibgeschiitzt: Das Indexfeld ist schreibgeschitzt und der In-
halt kann nicht verandert werden. Dies kann sinnvoll sein, wenn
z.B. voreingestellt der Bearbeitername mit einem Skript in ein Feld
Ubernommen wird und dieses nicht mehr geandert werden soll.

Unsichtbar: Das Indexfeld wird bei der Verschlagwortung nicht
angezeigt. Diese Indexfelder kdnnen z.B. durch Skripterweiterun-
gen flr interne Daten genutzt werden.

(@) Marmaler Zugriff
() Schreibgeschiitzt

() Unzsichtbar

Meuer Tab nach diesem Indexfeld
[ ] Eintragungen nur mit Stickwortliste erlaubt
[ ]* automatizch vor Suchtest einfligen
[]* automatisch nach Suchtext einfligen
[ ] 5palte mit hoker Prioritst

Abb. 201: Weitere Optionen fir ein Indexfeld

Neuer Tab nach diesem Indexfeld: Nach dem gewahlten Index-
feld wird eine neue Registerkarte in der Verschlagwortungsmas-
ke erzeugt. Neue Registerkarten erscheinen in der Verschlagwor-
tungsmaske nach dem Registertab Basis.

Eintragungen nur mit Stichwortliste erlaubt: Aktivieren Sie die-
se Funktion, dann sind beim Verschlagworten eines Dokuments
flr dieses Indexfeld nur Begriffe aus einer Stichwortliste erlaubt.
Damit strukturieren Sie die Verschlagwortung optimal und ver-
meiden Tippfehler bei der Eingabe. Fir jedes Indexfeld kénnen
Sie individuelle Stichwortlisten anlegen. Verfahren Sie fir jedes In-
dexfeld analog, d.h. legen Sie fir jedes Indexfeld einer Verschlag-
wortungsmaske eine eigene Stichwortliste an, um eine einheitli-
che Verschlagwortung sicherzustellen.

* automatisch vor Suchtext einfligen: Flgt bei der ELO-Suche
mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * vor dem Suchtext
ein.
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Beispiel

Beispiel

Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske en ein, dann wer-
den alle Dokumente gefunden, deren Eintrage in diesem Index-
feld mit "en" enden (gesucht wird also *en). Der Suchbegriff gar -
t en findet Ki nder gar t en.

* automatisch nach Suchtext einfligen: Fligt bei der ELO-Suche
mit dieser Maske im Indexfeld den Platzhalter * nach dem Such-
text ein.

Geben Sie in diesem Indexfeld der Suchmaske 15 ein, dann wer-
den alle Dokumente gefunden, deren Eintrage in diesem Index-
feld mit 75 beginnen (gesucht wird also75%).

[ a B Abteilung Finanzen
> Em Bestelungen
1EE| Rechnungen
5] 02102013 Rechnung Contela GmiH / 3805,03

Abb. 202: Spalte mit hoher Prioritat. Hier: 'Rechnungsbetrag'

Spalte mit hoher Prioritat: Uber die Option Spalte mit hoher Prio-
ritdt blenden Sie die Verschlagwortungsinformation des gewahl-
ten Indexfelds ein. Der Inhalt des Indexfelds erscheint dann hinter
der Kurzbezeichnung des jeweiligen Dokuments in der Bauman-
sicht des Archivs.

[ i= Stichwartliste. ] « K
- Maskendesigner * Ubemehmen
3% Abbrechen
7 Hire

Abb. 203: Schaltflache 'Stichwortliste'
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Stichwortliste: Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie den Dialog zur
Bearbeitung der indexfeldbezogenen Stichwortliste. Stichwortlis-
ten dienen der Vereinheitlichung und beschleunigen die Eingabe

von Verschlagwortungsinformationen.

Die Stichwortliste ist mit dem Gruppennamen des Indexfeldes ver-
bunden. Eine Stichwortliste steht allen Indexfeldern zur Verfu-

gung, die dieselbe Gruppe verwenden.

b Stichwortliste KUNDE

4 - Stichwortliste: KUNDE

- Blackworld GmbH

- GebriiderJansen GmbH
- [Arube Rechtzarwalte AG
- Heinzelmann Staubsauger
- Krammper GBR

- Landhandel

- Micht ir Liste

- Renzum &G

- Schranz GrbH

- Soft Water Industries

- S0L Pros

- W aldgchmidt Forgt GmbH

Contela GrabH

-y |

3¢ fbbrechen

% Hile

AN

Bearbeiten...

Meuer Eintrag...

| b

Laschen

Laden...

Speichem unter...

Auf-Zuklappen

& |¢°| @ |

Zugang erzwingen

Abb. 204: Stichwortliste zur Gruppe 'KUNDE'

Uber folgende Schaltflachen bearbeiten Sie eine Stichwortliste:
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Allgemeine Optionen
der Verschlagwor-
tungsmaske

Bearbeiten: Uber diese Schaltflache &ndern Sie einen be-
reits bestehenden Eintrag in der Stichwortliste. Ist noch
kein Eintrag vorhanden, ist die Schaltflache deaktiviert.

Neuer Eintrag: Uber diese Schaltflache tragen Sie ein
neues Stichwort in die Liste ein. Das Stichwort wird unter
der zuletzt in der Stichwortliste gewahlten Ebene ange-
legt.

Léschen: Uber diese Schaltflache I6schen Sie das gewéhl-
te Stichwort.

Laden: Uber die Schaltfliche Laden importieren Sie
extern gespeicherte Stichwortlisten. Als Importformate
sind das ELO-Format SWL, XML, HTML und TXT zulassig.

Speichern unter: Uber die Schaltflache Speichern unter
speichern Sie die Stichwortliste auf dem Dateisystem ab.
Als Exportformate sind das ELO-Format SWL, XML, HTML
und TXT zulassig.

Ausfihrliche Informationen zur Stichwortliste finden Sie im Kapi-
tel Administration.

‘= Stichwortliste. . « OK
[ : M azkendesigner ] «+ Ubemehmen
% Abbrechen
Y Hife

Abb. 205: Schaltflache 'Maskendesigner'

Maskendesigner: Uber diese Schaltfldche aktivieren Sie den Mas-
kendesigner, mit dem eine individuelle Anordnung der Indexfel-
der auf der Verschlagwortungsmaske realisiert werden kann. Wei-
tere Informationen finden Sie im Abschnitt Der Maskendesigner.

Die Optionen im unteren Bereich der Verschlagwortungsmasken-
verwaltung beziehen sich auf die gesamte Verschlagwortungs-

maske.
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Maskenname: In diesem Feld dndern Sie den Namen einer Ver-
schlagwortungsmaske.

Indexaufbau: In diesem Feld haben Sie die Moglichkeit, einen Ab-
lagepfad zu definieren. Dokumente, die mit dieser Verschlagwor-
tungsmaske verschlagwortet werden, kdnnen automatisch Uber
den eingetragenen Pfad abgelegt werden. Ndhere Informationen
zum Thema Indexaufbau finden Sie in nachfolgenden Abschnit-
ten dieses Kapitels, beispielsweise im Abschnitt Komplexe Ver-
schlagwortungsmasken erstellen.

Maskenberechtigung: Uber dieses Feld weisen Sie einer Ver-
schlagwortungsmaske einen Schlissel zu. Nur Benutzer, die die-
sen Schlussel besitzen, dirfen die jeweilige Verschlagwortungs-
maske verwenden. Als Standardschlissel ist der Systemschliissel
gewahlt. Sie mUssen zunachst weitere Schltssel definieren, um ei-
nen anderen Schllssel im Feld Maskenberechtigung zu wahlen.

Als Verschlagwortungsmaske fir Ordner und Dokumente ver-
wendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als Verschlagwortungsmas-
ke fir Ordner und Dokumente verwendbar, steht Ihnen die Ver-
schlagwortungsmaske bei der Verschlagwortung von Dokumen-
ten und Ordnern zur Verfligung.

Als Suchmaske verwendbar: Aktivieren Sie das Kastchen Als
Suchmaske verwendbar, steht |hnen diese Maske fir die Suche
Uber Verschlagwortungsmasken zur Verfligung.

Beachten Sie: Sie missen mindestens eine der beiden Optio-
nen Als Verschlagwortungsmaske fir Ordner und Dokumente ver-
wendbar oder Als Suchmaske verwendbar auswahlen. Eine Kom-
bination aus beiden Optionen ist zuldssig.

Dokument in den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie das Kast-
chen Dokument in den Volltext aufnehmen, dann wird der Textin-
halt der Dokumente indiziert, die mit dieser Verschlagwortungs-
maske abgelegt werden. Der Dokumenteninhalt steht dann fir
die Volltextsuche im Archiv zur Verfligung. Diese Option steht flr
viele Formate, u.a. Textdokumente, unverschlisselte PDF-Dateien,
Office-Dokumente und Scan-Dokumente zur Verfliigung.
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Pfad automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig, wenn Sie ei-
nen Indexaufbau fir die Ablage verwenden. Die Ablage erfolgt
auch dann, wenn das Ablageziel nicht gefunden wurde. ELO legt
in diesem Fall fehlende Ordner automatisch an.

Referenzpfade automatisch anlegen: Dieses Feld ist wichtig,
wenn Sie mehr als einen Indexaufbau fir die Ablage verwenden.
In diesem Fall legt ELO die Originaldokumente Uber den ersten In-
dexaufbau ab. Jeder weitere Indexaufbau erzeugt Referenzen auf
die Originaldokumente. Die Ablage erfolgt auch dann, wenn das
Ablageziel nicht gefunden wurde. ELO legt fehlende Ordner und
Referenzen automatisch an.

Dokumentenpfad: Wahlen Sie Uber das Pfeilsymbol den Pfad aus,
in dem Dokumente mit dieser Verschlagwortungsmaske physisch
abgelegt werden sollen. Als Standard ist Keine feste Zuordnung
eingestellt. In diesem Fall werden die Dokumente voreingestellt
im Standardpfad (im Ausgangszustand von ELO =BASIS) abgelegt.
Nahere Informationen finden Sie im Kapitel Administration unter
dem Abschnitt Dokumentenpfade.

Hinweis: Manchmal ist es sinnvoll oder notwendig, fir bestimmte
Dokumenttypen einen anderen Speicherort zu wahlen, z.B. auf ei-
nen anderen Server oder auf einer anderen Festplatte. Daher kon-
nen Sie bei der Verschlagwortung dieser Dokumente einen spezi-
ellen Dokumentenpfad angeben.

Schriftfarbe: Falls Sie Ihre Dokumente mit einer Farbe kennzeich-
nen wollen, beispielsweise alle Rechnungen mit rot, dann kén-
nen Sie hier eine Farbe einstellen. Als Standardvorgabe ist System-
farbe eingestellt, das heil3t Inr Dokumenteneintrag erscheint mit
schwarzer Schrift. Um die Farbe zu andern, klicken Sie auf das Pfeil-
symbol neben dem Indexfeld und wéahlen eine Farbe aus. Ist die
von Ihnen gewdinschte Farbe nicht vorhanden, kdnnen Sie zusatz-
liche Farben Uber ELO-Meni > Systemeinstellungen = Schriftfarbe
hinzuflgen.

Berechtigung: Hier kdnnen Sie den Dokumenten, die Sie mit die-
ser Verschlagwortungsmaske ablegen, Berechtigungen zuweisen.
Damit sind die archivierten Dokumente nur fur Kollegen zugang-
lich (sichtbar), die diese Berechtigungen besitzen.
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Hinweis: Die Berechtigungseinstellungen eines Eintrags (Doku-
ment oder Ordner) kdnnen nachtraglich geandert werden. Daher
ist es moglich, dass Benutzer eine Verschlagwortungsmaske be-
nutzen kénnen, aber einige Eintrage, die mit derselben Verschlag-
wortungsmaske verschlagwortet wurden, nicht sehen oder ver-
wenden durfen.

Dokumentenststus | Versionenkontialle eingeschaltet 4 alphabetische Sorerung v

Barcode Info

Keine Anderung maglich
-/ Intemes Datum

Wiedervarlage

erschliisselungskreis |- Invers extemes Datum
- # Invers intermes Datum

Lebensdauer - / Invers slphabetisch

Abb. 206: Dokumentenstatus einstellen

Dokumentenstatus: In diesem Feld finden Sie sowohl die Einstel-
lungen fur die Versionierung von Dokumenten als auch die Ein-
stellungen fir die Sortierung innerhalb von Ordnern. Aus techni-
schen Griinden werden diese beiden Aspekte Gber ein Feld konfi-
guriert.

Folgende Einstellungsmaoglichkeiten gelten fir Dokumente:

o Keine Versionskontrolle: Sie konnen Ihr Dokument an-
dern, ohne dass die vorherige Version erhalten bleibt.

o Versionskontrolle eingeschaltet: Bei Anderungen an ei-
nem Dokument erzeugen Sie eine neue Version. Vorheri-
ge Dokumentversionen kdnnen Sie wiederherstellen.

. Keine Anderung méglich: Ist diese Funktion aktiv, l&sst
sich ein Dokument nicht mehr verdndern. Dies ist bei-
spielsweise bei Rechnungen oder Steuerbescheiden du-
Berst wichtig.

Folgende Einstellungsmaoglichkeiten gelten fir Ordner:
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o Manuelle Sortierung: Die Eintrage im Ordner werden so
sortiert, wie sie abgelegt wurden. Es ist moglich, die Rei-
henfolge zu verandern. Dazu muss der Ordnerinhalt im
Anzeigebereich angezeigt werden. Im Anzeigebereich
andern Sie die Reihenfolge, indem Sie einen Eintrag nach
oben oder unten verschieben.

. Alphabetische Sortierung: Die Eintrdge im Ordner wer-
den in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

. Externes Datum: Die Eintrdge im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Dokumentendatum sortiert (dltester Ein-

trag oben).

. Internes Datum: Die Eintrage im Ordner werden aufstei-
gend nach dem Ablagedatum sortiert (altester Eintrag
oben).

o Invers externes Datum: Die Eintrage im Ordner werden

absteigend nach dem Dokumentendatum sortiert (neu-
ester Eintrag oben).

o Invers internes Datum: Die Eintrage im Ordner werden
absteigend nach dem Ablagedatum sortiert (neuester
Eintrag oben).

o Invers alphabetisch: Die Eintrage im Ordner werden in
umgekehrter alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Barcode Info: Hier werden Barcode-Informationen hinterlegt. Da-
zu mussen Sie Erkennungsmerkmale fir Barcodes Uber den Mas-
ken-Assistenten definieren.

Wiedervorlage: In der Maskendefinition kann hinterlegt werden,
dass bei der Ablage automatisch ein Wiedervorlagetermin ange-
legt wird. Hier kann z.B. bei der Rechnungsablage gleich ein Wie-
dervorlagetermin zur Kontrolle des Zahlungszeitraums erzeugt
werden.
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Verschliisselungskreis: Sie kdnnen in ELO bis zu 16 Verschlisse-
lungskreise flr die gesicherte Ablage von Dokumenten anlegen.
An dieser Stelle bestimmen Sie, ob ein Dokument unverschlisselt
(also als Originaldatei) abgelegt wird oder ob es einem Verschlis-
selungskreis zugeordnet wird. Diese Einstellung gilt nur fiir Doku-
mente, die noch nicht im Archiv abgelegt wurden. Nachdem ein
Dokumentvon der Postbox ins Archiv Ubergeben wordenist, kann
dieser Eintrag nicht mehr geandert werden.

Lebensdauer: Hier kdnnen Sie einem Dokumenttyp eine Lebens-
dauer zuordnen. Sie kdnnen diese in Tagen, Wochen, Monaten
oder Jahren angeben. Zudem kénnen Sie auch ein absolutes Da-
tum eintragen. Falls Sie einen Zeitraum definieren wollen, setzen
Sie als erstes Zeichen ein +. Danach folgt die Dauer. Beispiel: +5J
legt einen Zeitraum von 5 Jahren fest. FUr das Intervall stehen Ih-
nen die Kennungen T fur Tage, Wfir Wochen, Mfir Monate und
J fur Jahre zur Verfligung. Alternativ hierzu werden noch die Ein-
trage Dflr Days, Y fUr Years akzeptiert.

Tabname: Unter der Option Tabname legen Sie individuelle Uber-
schriften fUr die Registerkarten der Verschlagwortungsmaske fest.
Die Eintrage in der Eingabebox werden durch ein Pipe-Symbol
"| " (Tastenkombination: ALT GR + =) voneinander getrennt. Dies
ist nur fUr die Registerkarten moglich, auf denen Indexfelder an-
gezeigt werden.
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Der Masken-Assistent

Registerkarte Will-
kommen

Der Dialog Masken-Assistent unterstitzt Sie bei der Erstellung
und beim Bearbeiten von Verschlagwortungsmasken. Dennoch
ist es sinnvoll, sich mit den einzelnen Feldern der Verschlagwor-
tungsmaskenverwaltung vertraut zu machen (siehe oben) und die
nachfolgenden Abschnitte dieses Kapitels aufmerksam zu lesen.

Den Masken-Assistenten rufen Sie Uber ELO-Ment > Systemein-
stellungen > Verschlagwortungsmasken > Assistent auf. Damit die
Schaltflache aktiv ist, missen Sie zuvor eine neue Verschlagwor-
tungsmaske erstellen oder eine bestehende Verschlagwortungs-
maske auswahlen.

Der Masken-Assistent enthalt neun verschiedene Registerkarten.
Uber die Registerkarten bearbeiten Sie Schritt fur Schritt die ge-
wahlte Verschlagwortungsmaske. Folgen Sie den Anweisungen
im Dialog.

Diese Registerkarte dient der Einfiihrung in den Dialog. Klicken Sie
auf Weiter.
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Registerkarte Bezeich-
nung

“wie soll lhre Maske heilen?

Als nachstes entzcheiden Sie, ob die Maske als Ordner-/Dokumnentenmaske oder als Suchmaske
venwendet werden kann. So kinnen Sie fur eine komplette Yerschlagwortung eine umfangreiche
Ordner-/Dokumentenmaske anlegen und diese zuzatzlich alz Suchmaske verwenden,

Fiir zpezielle Suchanfragen kinnen Sie dann zuzatzlich eine einfachere Mazke als reine Suchmaske
erzeugen, welche nur den Teil der Felder enthalt. die fur die Suche notwendig sind.

Alz Ordner-Aerschlagwortungsmaske verwendbar

Als Suchmaske verwendbar

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, werden auf Wunzch in die Yolltextsuche
aufgenommen.

Dokument in den Volliext aufrekmen
Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, konnen automatizch einem erschiisselungskreis

zugeordnet werden,
keine Yerzchlizzelung

Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt werden, konnen eine Lebensdauervorgabe erhalten.

Die Oberschiiften der sinzelnen Tabs kinnen mit individuellen Texten belegt werden, diese werden jeweils durch ein |
Symbaol getrennt,

Abb. 207: Registerkarte 'Bezeichnung'

Wie soll Ihre Maske heiBen: Name der Verschlagwortungsmaske.
Andern Sie den Namen bei Bedarf.

Mochten Sie ein Dokument in den Volltext aufnehmen, dann ak-
tivieren Sie das entsprechende Kastchen. Mdchten Sie ein Doku-
ment verschlisseln, dann wahlen Sie den entsprechenden Eintrag
im Drop-down-Mendi.
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Registerkarte Schlis-

sel
Uber den Mazkenschliizsel kinnen Sie den Kieis der Mitarheiter
einzchranken, die diese Maske verwenden konnen. Im
MNormalfall kdnnen Sie hier den Systemschliizzel stehenlazzen.
Die kaske it nur zuganglich flir Benutzer mit einem begtimmten
Schiiizzel Wahlen Sie einen Schllissel aus:
Systemzchliizeel W
Sie kinnen allen Dokumente, die Sie mit Hife dieser Maske
ablegen, autamatizch Berechtigungen zuardnen.
Berechtigungen konnen aber bei jadam belisbigen Dokumeant oder
Ordrer nachtraglich verdndert werden [falls Ausnabmen auftreten).
Yorgangerechte
Abb. 208: Registerkarte 'Schlussel'
Verschlagwortungsmasken kdnnen Sie mit Hilfe der Schlissel ver-
schlieBen bzw. mit Berechtigungen versehen, um sie nur bestimm-
ten Benutzern zuganglich zu machen. Klicken Sie auf den Pfeil und
wahlen Sie einen Schliissel aus der Auswahlliste.
Registerkarte Ablage

Folgende Einstellungen sind Standardwerte fir neu abgelegte
Dokumente. Die Einztellungen kinnen aber bei jedem belisbigen
Dokument nachtraglich verdndert werden [falls Ausnahmen auftreten).

Dokumentenpfad:

K.eine feste Zuardnung LY

Sie kinnen allen Dokumenten, die Sie mit Hilfe dieser Mazke
ablegen, automatizch eine bestimmte Schiiftfarbe zuweizen. Wahlen
Sie eine Schriftfarlbe aus:

Systemfarbe W

An dieze Eingabemaske kann eine bestimmte Art der
Wergsionskontrolle geknlipft werden. 'wahlen Sie den
D okurnentenstatus fiir die Versionskontrolle aus:

‘Yersionenkontrolle eingeschaltet W

Abb. 209: Registerkarte 'Ablage'

Als Dokumentenpfad ist Keine feste Zuordnung vorgegeben. In
diesem Fall werden die Dokumente gemaf dem Standardpfad ab-
gelegt.
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Registerkarte Index-
felder

Registerkarte Index-
aufbau

Neue Pfade legen Sie Uber ELO-Men( > Systemeinstellungen > Do-
kumentenpfade an.

Uber diese Registerkarte wahlen Sie zudem die Schriftfarbe und
den Dokumentenstatus aus.

Bezeichnung des Indexfeldes [dieser Text erscheint in der Maske als

Indexfelder. Ablragetext]

Rechnungsnummer

Rechnungsbetrag

Eunde Gruppe [diese Eingabe erzeugt den Indexschlisssl).
Rechnungsdatum

Bemerkung RECHNR

Won welchem Tup ist das Indexfeld?
Textfeld w
Zusatzinformationen fiir die autornatische Datentibemahme
ELO_FT
Sie kihnen einstellen, ob Sie die Lange des Indesfeldes begrenzen wollen,

‘wallen Sie eine maximal zuldssige Lange einstellen, geben Sie hier bitte den
et ein:

Eingabe mazx.: 1)

Ebentallz kionnen Sie festlegen, ob in dem Indexfeld zwingend eine Eingabe
erfolgen muss, indem Sie hier eine Mindestlange vorgeben;

Klicken Sie auf die Zeile, die Sie bearbeiten
michten, oder erzeugen Sie mit der Schalfldche

"Meues Indexfeld” &in neues Indexfeld. Eingabe i !
E Stichwortiste... | [] Eintragungen nur mit Stichwortliste
Neues Indexfeld
VerschlieRen mit Systemschiussel (Y

Indexfeld Joschen

Abb. 210: Registerkarte 'Indexfelder'

Mit Hilfe des Assistenten konnen Sie Uber die Schaltflache Neues
Indexfeld bis zu 50 Indexfelder definieren.

Im Bereich Indexfelder wahlen Sie bereits bestehende Indexfelder
aus. Im rechten Bereich werden jeweils die Optionen und Einstel-
lungen des Indexfeldes angezeigt.

Wahlen Sie eines der Indexfelder aus, um es zu bearbeiten.

Uber diese Registerkarte definieren Sie den Indexaufbau. Dazu
stehen lhnen sechs Felder zur Verfigung. In jedem dieser sechs
Felder haben Sie die Mdglichkeit, ein Element des Indexaufbaus
zu definieren.
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D asz Feld Indexaufbau ist nur fur Dokumente natwendig, die autamatisch aus der Postbax in die richtige
Archivposition verschoben werden sallen.

Der Indexsaufbau der Yerschlagwortungsmaske dient dazu, dass ELD automatizch erkennt, in welches
Fegister ein Dokument abgelegt werden zoll. Diese Fahigkeit erleichtert wesentich das drchivieren,

Erzeugen Sie lhren gewlinschten Indexausdruck, indem Sie mit Hilfe der & Auswahifelder eine Auswahl
treffen, oder geben Sie den Indexausdiuck in das darunter stehende Eingabefeld direkt ein.
Indexausdruck:

La[4.2) W W W W w ")

L44.2)

Abb. 211: Registerkarte 'Indexaufbau’

Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol hinter einem Feld. Im erscheinen-
den MenU wahlen Sie das Indexfeld, auf das Sie Bezug nehmen
wollen, und bestimmen den Bereich des Indexfeldes, der tber-
nommen werden soll.

Uber das Feld Beispieltext kdnnen Sie einen Beispieltext eingeben,
der Ihnen als Anhaltspunkt fir die Auswahl des Bereichs dient.

L4[4.2] W W W W

Eingabefeld: Spalte 12
v 10. B 2012

b arkieren Sie hier mit der b aus den
Bereich des Eingabefelds, der in den
Indes Libernommen werden zoll. Der im
Feld Beizpiekest eingegebens Text
kann Sie bei der Auzveahl unterstutzen.

Beizpielext: 10122013

3¢ Abbrechen 2 Ubernehmen

Abb. 212: Indexaufbau fur ein Datumsfeld
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Beispiel

Registerkarte Barcode
1

Bei einem Datumsfeld markieren Sie z.B. den Monat, also die vierte
und die flinfte Spalte. Klicken Sie danach auf Ubernehmen.

Der Indexaufbau heiBt in diesem Fall L4( 4, 2). Das bedeutet,
dass im vierten Indexfeld (Verschlagwortungsmerkmal z.B. Da-

tum) ab dem vierten Zeichen insgesamt zwei Zeichen fir den In-
dexaufbau verwendet werden.

Alle Dokumente werden dann entsprechend lhres Datums in ei-
nen Monatsordner abgelegt.

Weitere Informationen zum Indexaufbau finden Sie in den nach-
folgenden Abschnitten des Kapitels.

Markieren Sie mit der Maus den Bereich, in dem nach Barcode gesucht werden soll

in Promille des Scan-Bersichs: bei einem DIN A4-Blatt:
Links 0 Oben O 0.0rmm 0.0mm
Breite 1000 Hehe 1000 210,0mrn 297 0mm

Um falsch erkannte Barcodes herauszufilten, kiinnen Sie eine Mindest- und eine
Maximallange definieren

Mindestldnge [Zeichen] o Mawimallange [Zeicher) |0
Barcode-Tupen Leserichtung
[ &lles auswahlen Links nach Rechis
Codsbar Data Mati [] Rechts nach Links
[] Unten nach Oben
Code 128 QR Code
["] Oben nach unten
Code 39 FDF-417
| 205 G51-Header [] Prijfsumme:
Eanl2 [[] Schmale Ruhezone
Eand

Bildverbessenung

[[] Despeckle Fiter
Entformt Eilchauschen bei grisssligen Scans

[¥lurC A
[¥UFCE

] Median Filker
Entfemt Bildrauschen bei hochauflosenden,

rieseligen Scans
[ Seiten ohne Barcnds an Yarganger anfiigen dnessia

[_] Typglsiche nicht konforme Barcodes ignorieren [l 0ver Sampling

. - Zur Bildverbessenung bei qualitativ schlechten
[ Seiten mit identischem Barcade klammem Scans abea

Abb. 213: Registerkarte 'Barcode 1'

Definieren Sie auf der ersten Barcode-Registerkarte den Bereich
flr die Barcodeerkennung auf den Barcode-Dokumenten. Aktivie-

ren Sie die entsprechenden Barcode-Typen, die erkannt werden
sollen.
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Registerkarte Barcode
2

Registerkarte Fertig-
stellen

Stehen in lhren Barcades an bestimmten Pasiionen ganz bestimmte Zeichen,
kidhnen Sie sie hier festlegen. Es werden dann nur Barcodes akzeptien, die diese
Zeichen an der richtigen Stelle besitzen. Dies hiltt, Fehlerkennungen zu vermeiden.

Der erkannte Barcods kann auf mehrere Indesfelder verteit werden. Hier kinnen
Sie festlegen, welcher Ausschiitt des Barcodes an welches Indesfeld iibergeben
wird.

Hierzu markieren Sie mit der Maus den Bereich im Feld 'Barcode’ und die
gewiinzchte Gruppe und wahlen dann ‘Ubermehmen’ aus. Fehlerthafte Zuweizungen
kinnen Sie mit 'Entfernen’ aus der Listbox [Gechen,
Gruppe
| » v
Beizpieltext:
« Ubemehmen

51 Fanwelsungen 3€ Entfemnen

Abb. 214: Registerkarte 'Barcode 2"

Auf der zweiten Barcode-Registerkarte kénnen Sie Auswahlkrite-
rien fUr die Ubernahme von Zeichen aus den Barcodeinformatio-
nen definieren.

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf
die Schaltflache Fertigstellen.

Die veranderten Einstellungen werden flr die gewahlte Ver-
schlagwortungsmaske Gbernommen.

Verschlagwortung
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Indexfeldtypen in Verschlagwortungsmasken

Textfeld

Der wesentliche Bestandteil einer Verschlagwortungsmaske sind
die Indexfelder.

Es gibtverschiedene Indexfeldtypen. Jedem Indexfeld in einer Ver-
schlagwortungsmaske wird ein bestimmter Feldtyp zugewiesen.
Die verschiedenen Indexfeldtypen unterstitzen den Benutzer bei
der Eingabe der jeweiligen Daten in das Indexfeld.

So gehen Sie vor, um den Indexfeldtyp eines Indexfeldes zu ver-
andern:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Erstellen Sie eine neue Verschlagwortungsmaske. (Neue Mas-
ke).

Alternativ: Wahlen Sie eine bestehende Verschlagwortungsmas-
ke aus. (Auswaéhlen).

3. Klicken Sie in das Feld Datentyp.

D atentyp Textfeld (¥
Berechtigung Datumsield ~
MHurnerizche Eingabe

[S0-Datum

Lizteneintrag

Berutzerfeld

Thesaurus .
41 Rechrung... 42 Reck MNumerizch mit fester Breite v

Esterne Daten

Abb. 215: Drop-down-MenU mit Indexfeldtypen

Ein Drop-down-Men zeigt alle verfigbaren Indexfeldtypen.

4. Wahlen Sie einen Typ aus. Beachten Sie dabei nachfolgende In-
formationen:

Fur den Indexfeldtyp Textfeld gibt es keine Einschrankungen. Hier
kdnnen alle Zeichen eingetragen werden.
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Datumsfeld

A

Numerische Eingabe

ISO-Datum

Listeneintrag

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Datumsfeld, dann erscheint in
der Verschlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache,
mit der Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung
wahlen Sie aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Beachten Sie: Verwenden Sie flir Datumsfelder den Typ /SO-Da-
tum. Der Typ Datumsfeld ist nur noch aus Kompatibilitatsgriinden
verflgbar.

In ein Indexfeld vom Typ Numerische Eingabe kénnen Sie nur Zah-
len und Zahlentrennzeichen eingeben. Wenn Sie andere Zeichen
in dieses Feld eingeben, erhalten Sie einen Warnhinweis. Korrigie-
ren Sie gegebenenfalls ihre Eingabe.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp ISO-Datum, erscheint in der Ver-
schlagwortungsmaske neben dem Feld eine Schaltflache, mit der
Sie einen Kalender aufrufen. Bei der Verschlagwortung wahlen Sie
aus dem Kalender das entsprechende Datum.

Der Unterschied zum einfachen Datumsfeld ist, dass das Datum
in der Datenbank im Format JJJJMMTT abgelegt wird. Damit ist
eine Bereichssuche bzw. eine standardisierte Abfrage Uber diesen
Feldtyp moglich. In der Verschlagwortungsmaske wird das Datum
allerdings im Format TT.MM.JJJJ angezeigt.

Verwenden Sie den Indexfeldtyp Listeneintrag, muss eine hierar-
chische Stichwortliste in einer Textdatei hinterlegt werden. Aus
dieser Liste wahlen Sie ihre Stichworte bei der Verschlagwortung
Uber die rechte Maustaste aus.

Die Zuordnung einer Textdatei zu einem Indexfeld erfolgt Uber
den Namen des Indexfelds, der gleichzeitig als Dateiname ver-
wendet werden muss. Die Datei wird mit der Extension TXT im
Postbox-Verzeichnis von ELO (. . \ Post Box) angelegt und besitzt
folgenden Aufbau:

Zeile 1: Steueranwei sungen

Zeile 2..n: Listeneintrage in der Form
1;1; A

2;1.1. ; Archiv anl egen

Spalte 1=Hi erarchi estufe
Spal t e 2=Nunmreri er ung
Spal te 3=Text

Verschlagwortung
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Folgende Steueranweisungen konnen in der 1. Zeile stehen. Meh-
rere Steueranweisungen in der ersten Zeile der Textdatei werden
durch ein Semikolon getrennt.

CONCAT Ubergeordnete Eintrége im Ergeb-
nisstring eintragen, Trennzeichen
(siehe Eintrag "DELIM=")

DROPNUM Nummerierung entfernen

KEEPTOTAL Nummerierung des ausgewahlten
Eintrags Ubernehmen

DELIM= Trennzeichen flr zusammengesetz-
ten String (siehe CONCAT-Anwei-
sung)

Beispiel  Beispiel fir eine TXT-Datei:
KEEPTOTAL; DROPNUM

1;1; A

2;1.1. ; Archiv anl egen
2;1.2. ; Archiv | dschen

1;2. ; B

2;2.1. ; Barcodeerkennung
2;2.2. ; Berechtigungskonzept

Benutzerfeld Verwenden Sie den Indexfeldtyp Benutzerfeld, um in der Ver-
schlagwortungsmaske ein Auswahlmend mit allen Benutzern zur
Verflgung zu stellen. Sie 6ffnen das Auswahlmenu Gber einen
Rechtsklick in das Indexfeld.

b Benutzer auswahlen “
Berutzer auswahlen:
3 Abbrechen

;3 Administratar T —
¢ 8 Andersson =) Ll

;3 Byte

& Eiig

& Frohlich

;3 Jupiter

5 Fant

& Lind

;3 Richter

;3 Sen

Benutzer #1 : Andersson i

Abb. 216: Benutzerfeld mit Auswahlliste

Wahlen Sie den entsprechenden Benutzer aus der Liste aus.
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Thesaurus Uber den Thesaurus werden in einem Indexfeld Wortgruppen zur
Verfligung gestellt, die der Benutzer lber ein Meni auswahlen
kann. Der Dialog kann in dem entsprechenden Indexfeld tber das
KontextmenU aufgerufen werden.

=

B

Abb. 217: Feld mit Thesaurus

Die Indexfelder vom Datentyp Thesaurus werden durch ein kleines
Symbol am Ende des Indexfeldes kenntlich gemacht.

1. Um einen Thesaurus fur ein Indexfeld zu 6ffnen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das Indexfeld.

| Thesaurus - o

Suchbeqritf Gruppe

& 0K
[ | ¥ blles

3£ Abbrechen

% Hie

€D Meues wort

’ Lozchen

[ Freie Suche

Abb. 218: Dialog 'Thesaurus'

Der Dialog Thesaurus erscheint. Es sind noch keine Eintrage im
Thesaurus vorhanden.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe.

Der Dialog Neue Thesaurusgruppe anlegen erscheint.
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Numerisch mit fester

Breite

Numerisch mit fester

Breite mit 1,2,4 oder 6

Nachkommastellen

i

Beispiel 1

Geben Sie den neuen Gruppennamen ein und klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

Im Dialog Thesaurus kénnen Sie beliebig viele Gruppen anlegen,
denen Sie jeweils verschiedene Begriffe als Synonyme zuweisen.
Flllen Sie die Gruppen jeweils mit den entsprechenden Unterbe-
griffen.

Wenn Sie beispielsweise eine Gruppe mit dem Namen Drucker be-
zeichnen, enthalt diese als Unterbegriffe die einzelnen Drucker-
namen.

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite konnen Sie
nur Zahlen und Zahlentrennzeichen eingeben. Geben Sie Schrift-
zeichen in das Feld ein, erhalten Sie einen Warnhinweis. Korrigie-
ren Sie gegebenenfalls ihre Eingabe. Sie missen einen Wert gro-
Ber Null im Feld Maximale Zeichenzahl eingeben, um die Breite zu
definieren.

In einem Indexfeld vom Typ Numerisch mit fester Breite mit x Nach-
kommastellen kdnnen Sie nur Zahlen und die entsprechenden
Zahlentrennzeichen eingeben. Sie missen einen Wert groBer Null
im Feld Maximale Zeichenzahl eingeben, um die Breite zu definie-
ren.

Geben Sie bei der Verschlagwortung eine Zahl ein, wird diese au-
tomatisch nach folgendem Schema erganzt:

. Zahl ohne Komma: ELO erganzt automatisch ein Kom-
ma-Zeichen und die gewahlte Zahl an Nachkommastel-
len. Angefligt werden immer Nullen.

. Zahl mit Komma: ELO flgt hinter der letzten Nachkom-
mastelle Nullen hinzu, bis die gewahlte Menge an Nach-
kommastellen erreicht ist.

Hinweis: ELO fligt auch dann Nachkommastellen hinzu, wenn die
Maximalzeichenzahl fur das Feld bereits erreicht ist.

Gewabhlt ist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 2 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer "1" als Wert in das Indexfeld ein,
erganzt ELO zu 1, 00.
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Beispiel 2

Gewahltist die Einstellung Numerisch mit fester Breite mit 4 Nach-
kommastellen. Gibt der Benutzer "4, 2" als Wert in das Indexfeld
ein, erganzt ELO zu 4, 2000.

Damit wird gewahrleistet, dass Eingaben immer dieselbe Anzahl
an Nachkommastellen erhalten.

Verschlagwortung
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Der Maskendesigner

i

Maskendesigner star-
ten

Sie kdnnen die Anordnung der Indexfelder auf einer Verschlag-
wortungsmaske individuell anpassen. Daflr wurde der Masken-
designer konzipiert. Nachfolgend finden Sie einige Hinweise zur
Konfiguration und individuellen Modifikation von Verschlagwor-
tungsmasken.

Hinweis: Die Standardfelder (Kurzbezeichnung, Datum, Ablage-
datum, Aktuelle Version und Bearbeiter) lassen sich nicht veran-
dern.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
Ment > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie individuell anpassen wollen, indem Sie auf die Schaltflache
Auswaéhlen klicken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz
der gewahlten Verschlagwortungsmaske angezeigt. In unserem
Beispiel ist es die Maske Rechnung.

HIE 3 .
i - Maskendesigner

Abb. 219: Schaltflache 'Maskendesigner'

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Maskendesigner.
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i

Indexfelder positio-

nieren

GrofBe andern

] |

N Maskendesigner
[ Batcodeeikennung Basi

[ Bestelung

[ Bl

[ Dokumentation

[ Dokumente Allgemein
55 email Kunde 14142150 Kundern. 7447401
[ Free Engabe Auftraganr. 15146152 Fiechnungsn. 37547503
5 Kortakt Rechnungsdstum | 16146154

[ Marketing
[ Ordner
[ Rechrung

Status 110141006
[ Fechnungen
8 suche Kemmentar 111141107
[ voltenrsingane

+ 0K

K [ | i
Datum AktuelleVersion ®

Abbrechen

Ablagedatum Bearbeiter Administiator

% Hie

Gesartbetrag 1814805

O Zuiicksstzen

Indexfelder platzieren
Tabarder ermitieln

Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 220: Ablagemasken bearbeiten
Der Dialog Maskendesigner erscheint. Im Maskendesigner haben
Sie folgende Bearbeitungsmaglichkeiten:

o Positionieren

) Grofe andern

Hinweis: Damit Sie Anderungen vornehmen kénnen, muss die
Option Indexfelder platzieren aktiviert sein.

Die Indexfelder und die Beschriftungen der Felder lassen sich per
Drag&Drop verschieben. Auf diese Weise schaffen Sie beispiels-
weise Abstande oder positionieren Indexfelder nebeneinander.

1. Klicken Sie das gewunschte Element an.

2. Ziehen Sie es bei gedrtckter linker Maustaste an die neue Posi-
tion.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

Angelegte Indexfelder lassen sich gréBer und kleiner ziehen. Auf
diese Weise nehmen Indexfelder nicht mehr Platz als n6tig ein und
kdnnen nebeneinander positioniert werden.

1. Klicken Sie in das Feld, dessen Gro3e Sie andern wollen.
2. Fahren Sie mit der Maus ans Ende des Feldes.

Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil.

Verschlagwortung
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Taborder ermitteln

Anderungen spei-
chern

Zuriicksetzen

3. Ziehen Sie das Feld mit gedriickter linker Maustaste groBer oder
kleiner.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

Rechnungshr. 15145183 Gesamtbetrag 365475275
Kunde 16146600
Rechnungzdatumn 1.7.14.7 60,4
K.ommentar 18148607

Abb. 221: Verdnderte Felder der Verschlagwortungsmaske

Wenn die Option Taborder ermitteln aktiviert ist, wird nach dem
Speichern der Verschlagwortungsmaske die Reihenfolge der Tab-
Positionen in der Verschlagwortungsmaske neu geordnet. Das hat
folgende Auswirkung: Bei der Verschlagwortung springen Sie mit
der Tab-Taste in der richtigen Reihenfolge von Indexfeld zu Index-
feld.

Um die Einstellungen zu speichern, verlassen Sie den Dialog Mas-
kendesigner mit einem Klick auf die Schaltflache OK. Anschlie-
Bend mussen Sie auch noch die Verschlagwortungsmaskenver-
waltung mit einem Klick auf OK verlassen, weil sonst die Einstel-
lungen fUr das neue Maskenlayout nicht zusammen mit den Da-
ten der Verschlagwortungsmaske gespeichert werden.

Wollen Sie sédmtliche Anderungen verwerfen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zurticksetzen.

Die Vorteile der individuellen Maskengestaltung bestehen in ei-
ner erhohten Ubersichtlichkeit und Platzersparnis. Uber eine in-
dividuelle Gestaltung von Verschlagwortungsmasken kénnen Sie
wesentlich mehr Informationen auf einer Registerkarte unterbrin-
gen, da Indexfelder nebeneinander angeordnet werden kénnen.
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Verschlagwortungsmasken bearbeiten oder

wechseln

Verschlagwortungs-
masken bearbeiten

Verschlagwortungs-
masken wechseln

i

Bestehende Verschlagwortungsmasken lassen sich nachtraglich
verandern, um sie an neue Anforderungen anzupassen. Aufer-
dem ist es moglich, die Verschlagwortungsmaske eines bereits
verschlagworteten Dokuments nachtraglich auszutauschen.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. ( ELO-
Meni = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2.Wahlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie bearbeiten wollen, indem Sie auf die Schaltflache Auswdéhlen
klicken, die Maske markieren und auf OK klicken.

Die Verschlagwortungsmaske mit ihren gespeicherten Einstellun-
gen wird in die Verwaltung der Verschlagwortungsmasken gela-
den. Jetzt kdnnen Sie die Verschlagwortungsmaske beliebig mo-
difizieren.

3. Nach der Bearbeitung bestatigen Sie die Anderungen mit OK.

Die geanderte Verschlagwortungsmaske steht Ihnen nun zur Ver-
figung.

Bei einem bereits verschlagworteten Dokument wechseln Sie
die verwendete Verschlagwortungsmaske Uber den Dialog Ver-
schlagwortung.

Hinweis: Nur Benutzer mit dem Recht Maskentyp nachtrag-
lich verdandern kénnen die Verschlagwortungsmaske nachtraglich
wechseln.

1. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortung fiir das gewtinschte
Dokument.

2. Wéhlen Sie im linken Listenfeld eine andere Verschlagwor-
tungsmaske aus und andern Sie gegebenenfalls die Verschlag-
wortung. Klicken Sie dann auf Ubernehmen bzw. auf OK.
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den bereits eingetragene Verschlagwortungsinformationen Gber-
nommen. Allerdings kann es sein, dass bestehende Verschlagwor-
tungsinformationen nicht zu den neuen Indexfeldern passen.

é Beachten Sie: Beim Wechsel der Verschlagwortungsmaske wer-

Optional: Andern Sie gegebenenfalls die Verschlagwortung.

3. Um die Anderungen zu (ibernehmen, klicken Sie auf Uberneh-
men bzw. auf OK.
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Verschlagwortungsmasken [6schen

Léschvorgang grund-
satzlich

Eine Verschlagwortungsmaske ldsst sich nur dann problemlos ent-
fernen, wenn keine Dokumente damit archiviert wurden.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung. (ELO-
Mend > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Waéhlen Sie anschlieBend die Verschlagwortungsmaske aus, die
Sie [6schen wollen, indem Sie auf die Schaltflache Auswéhlen kli-
cken, die Maske markieren und auf OK klicken.

In der Verschlagwortungsmaskenverwaltung wird der Datensatz
flr die Verschlagwortungsmaske angezeigt.

3. Klicken Sie auf Léschen.

ELO fragt nach, ob Sie die Verschlagwortungsmaske wirklich 16-
schen wollen.

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.

N Informationen anzeigen = B
QA O

@ Die Maske kann nicht gelascht werden.

@ Zu dieser Maske sind noch Daokumente im Archiv singetragen.

2Warmungeh und Fehlermeldungen varhanden. Y

Abb. 222: Verschlagwortungsmaske kann nicht geléscht werden

Sind keine Eintrage im Archiv mit der gewahlten Verschlagwor-
tungsmaske verbunden, 16scht ELO die Verschlagwortungsmaske.
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Dokumente mit der
Verschlagwortungs-
maske verbunden

Voraussetzungen

Verschlagwortung
durchsuchen

Wurden mit der zu |6schenden Verschlagwortungsmaske bereits
Eintrdge (Dokumente oder Ordner) archiviert, weist ELO Sie darauf
hin und 16scht die Verschlagwortungsmaske nicht. Damit Sie die
Verschlagwortungsmaske |6schen kdnnen, missen Sie zuvor die
Verschlagwortungsmaske der betroffenen Eintrage wechseln.

Az Verzchlagwortungsmazke fur Ordner und Dokumente verwendbar
[ Alg Suchmaske venwendbar ]

Abb. 223: Option 'Als Suchmaske verwendbar' aktivieren

J Um die betroffenen Eintrage zu finden, muss die Ver-
schlagwortungsmaske auch als Suchmaske verfligbar
sein. Aktivieren Sie gegebenenfalls die Option Als Such-
maske verwendbar in der Verschlagwortungsmaskenver-
waltung.

o Sie bendtigen mindestens eine Verschlagwortungsmas-
ke, die als Ersatz fUr die zu |6schende Verschlagwortungs-
maske dient.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suchen.

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter dem Registertab
Recherchieren auf die Schaltflache Verschlagwortung durchsu-
chen.

Der Dialog Verschlagwortung durchsuchen erscheint.

3.Wahlen Sie als Suchmaske die Verschlagwortungsmaske, die Sie
|6schen wollen.

4. Starten Sie die Suche mit der Schaltflache Suchen. Lassen Sie
dabei alle Felder leer.

Eine Ergebnisliste aller mit dieser Verschlagwortungsmaske er-
stellten Eintrdge erscheint.

5. Wahlen Sie einen Eintrag aus der Ergebnisliste und 6ffnen Sie
den Dialog Verschlagwortung.

6. Wahlen Sie eine andere Verschlagwortungsmaske aus.

Optional: Passen Sie gegebenenfalls die Verschlagwortung des
Eintrags an die neue Verschlagwortungsmaske an.
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7. Bestatigen Sie die Anderung mit OK.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5-7 flr alle weiteren Eintrage in
der Ergebnisliste.

9. Ist kein Eintrag mehr mit der Verschlagwortungsmaske verbun-
den, kdnnen Sie die Verschlagwortungsmaske, wie oben beschrie-
ben, I6schen.
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Der automatische Ablageassistent

Szenario

Vorbereitungen

Der automatische Ablageassistent unterstutzt Sie bei der Ablage
von Dokumenten. Der Assistent speichert bei der Ablage eines Do-
kuments lhre Vorgehensweise und schlagt Ihnen bei weiteren Ar-
chivierungsvorgangen ein Ablageziel vor. Dabei versucht der Ab-
lageassistent so viele Indexfelder wie méglich in diese Vorschlage
einzubeziehen.

Im Archiv mdchten Sie in einem Ordner Rechnungen Rechnungs-
dokumente nach den Kundennamen sortiert in einzelnen Ord-
nern ablegen. Der Ablageassistent unterstitzt Sie dabei, einen Teil
der Arbeit zu automatisieren.

1; Kunde £ 2. Rechnuna... {2 Rechnuna.. A 4; Auftraas.. i 5; Kundennr 4 B Gesamtbe... 4 7. Status | & Kommentar L9

Maskenname Fechnung

Indexaufbau 1 |[

Maskenberachtigung Systemschliizzel

Alz Werzchlagwortungsmaszke fiir Ordner und Dokumente venvendbar [ Dokument in den Vollext aufrehmen
Al Suchmaszke verwendbar [ Pfad autornatizch anlegen ]

Abb. 224: Vorbereitung Verschlagwortung

1. Sie bendtigen eine Verschlagwortungsmaske ohne Indexauf-
bau und mit der Option Pfad automatisch anlegen. Wir verwen-
den in diesem Beispiel die Verschlagwortungsmaske Rechnung.

2. Sie bendtigen mindestens zwei Dokumente, in diesem Beispiel
zwei Rechnungen. Diese mussen sich im Funktionsbereich Postbox
befinden.

4 @ Ahteilung Finanzen
b fald Bestellungen
4 {4 Rechnungen

» E b aier

Abb. 225: Ersten Ordner anlegen

3. Legen Sie im Ordner Rechnungen den Ordner fir den ersten
Kunden an.
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Ablegen im Archiv

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox.

N Verschlagwortung

[l Barcodeetkernuna | gags | Zusattet | Optionen | Versionsgeschichie

[ Bestelung

e Kuzbezeichrung | Rechnung Maier

[ Dokumentation Datum 20082014 kel Version

[ Dokumente Algemein | APi3gedatum 11.08.2014 Bearbeiter Admiristrator
[ Emai [kune Maier = Cunderse, 17300
[ Freie Eingabe Auftragsrr. 2010.02.15300 Fiechnungsrr, | 2010.300
[ Kortakt Rechrungsdatum | 28.08.2014

[ Marketing

[ v Gesamibetiag 6098.75

[ Rechiung

[ Fechraungen Status Bezahlt

[ Voltexteingabe Konmentat

Unverschlossen Systemfarbe 11.09.2014 TF  Dokument Kurzbezeichnung

-1 |

« 0K
« Ubemehmen
3¢ abbiechen

D Hife

% Fiilen F3)
8¢ OCA
[ Laden
B speichen

2] Dokumentversionen

Abb. 226: Verschlagworten der Rechnung

2. Verschlagworten Sie die erste Rechnung mit der vorbereiteten
Verschlagwortungsmaske und tragen Sie dabei den Kundenna-

men in das Indexfeld Kunde ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Automatische Ablage in der Mul-

tifunktionsleiste.
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b Archivablage Gber Auswahldialog = =
A
v o |
B8 Abteilung Finanzen
- ] Bestelungen 3 Abbrechen
PRI Hec:ingngen 9 Hife
» H[E aier
% Weuer Ordner
0] 1 ancdbiichar s
Favoriten: Favanteneintrag
Autornatizeher ndex ﬂ Hinzufuigen
Zuletzt benutzt -
fy Barcodedokumnente // Rechrung? ’ Laschen
& E-Mais
& Dokumentenvarlagen // Rechnung Yorlage F9 Gehe au
& Dokumentervorlagen
Eigene Favonten
EX10 #/ Abteilung Finanzen // Rechnungen /7 Maier Y

Abb. 227: Zielpfad fur die Ablage der Kundenrechnungen auswahlen

Es erscheint der Dialog Archivablage tiber Auswahldialog.

4. Wahlen Sie als Ablageziel den Ordner Rechnungen und den Un-
terordner fUr den ersten Kunden. Der Ablageassistent speichert
diese Ablageinformation.

Automatischer Abla- Jetzt legen Sie die zweite Rechnung im Archiv ab.
gevorschlag

1. Wiederholen Sie die Schritte 1-3 unter Ablegen im Archiv fir die
zweite Rechnung.
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N Archivablage tber Auswahldialog = =

2 [ EXI0 -
,. Ablage | < |
4 -{g8 Abteilung Finanzen
- - Bestellungen R sbtrechen
F] .l{%c:dr;T;gen 2 Hie
f- @ [TIF] Rechnung b aier

> -0l Adrministration F& Neuer Drdner
ali| Barcodedokumente

Favariten: F avonteneintrag

a7 7_Automatischer nde: @ Hirzufiigen
! { f-_Abteilung Finanzen /¢ Rechnungen 4/ Peiiller | } -
4 TIETzr BErutzt .’ Loschen
P & Barcodedokumnentes // Rechrungl

& E-Mails

£ Dokumentervorlagen /¢ Rechnung Worlage

50 Gehe zu

& Dokumentervorlagen
& Abteilung Finanzen /¢ Rechhungen // Maier
o Eigene Favariten

Ex10 /7 shteilung Finanzen // Rechnungen /7 b aier Y

Abb. 228: Vorgeschlagener Ablagepfad 'Nielsen'

Es erscheint erneut der Dialog Archivablage Giber Auswahldialog.

Der automatische Ablageassistent schlagt Ihnen als Ablageort ei-
nen Ordner mit dem Namen des zweiten Kunden im Gbergeord-
neten Ordner Rechnungen vor, auch falls dieser Ordner noch nicht
existiert. ELO wird in diesem Fall den Ordner bei der Ablage auto-
matisch anlegen.

ELO vergleicht dabei den Ordnernamen des ersten Kunden mit
den Verschlagwortungsinformationen der abgelegten Rechnung.
ELO stellt fest, dass der Ordnername und der Inhalt des Indexfel-
des Kunde identisch sind. Dieses Schema schlagt ELO Ihnen nun
auch fur weitere Rechnungen vor.

2. Klicken Sie auf OK.
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Der gewahlte Zielpfad ist noch nicht vollstandig vorhanden. “Wallen Sie

ihn nun anlegen?

Abteilung Finanzen 3 Abbrechen

Rechnungen
biiller

[ Diesen Dialog in Zukunit nicht mehr anzeigen

Abb. 229: Neuen Pfad anlegen

Da der Zielordner im Archiv nicht vorhanden ist, erhalten Sie ei-
ne Sicherheitsabfrage, ob der Ordner wirklich im Archiv angelegt
werden soll.

3. Bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Erzeugen.

Die Rechnung wird abgelegt und der Ablagepfad automatisch im
Archiv angelegt.
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Verschlagwortungsunterstitzung durch

Volltext

i

Vorbereitungen

Verschlagwortungs-
maske vorbereiten

Die Volltext-Funktion von ELO unterstltzt Sie bei der Verschlag-
wortung.

Hinweis: Die automatische Unterstltzung bei der manuellen Ver-
schlagwortung steht nur bei Dokumenten zur Verfligung, die
noch nicht verschlagwortet wurden und maschinenlesbaren Text
enthalten. Achten Sie bei Scans auf eine Mindestauflésung von
200 dpi und ein gutes Schriftbild.

Sie bendtigen:
J Mindestens ein Dokument in der Postbox
. Eine speziell eingestellte Verschlagwortungsmaske

J Wenn Sie mehrseitige Dokumente nutzen wollen, mus-
sen Sie eventuell eine Einstellung in der Konfiguration
verandern

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Schaltflache
Auswéhlen).

Verschlagwortung
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Einstellungen in der
Konfiguration

|ridexfeld R echnungznurmnmer

Gruppe RECHMR

Eingabe rmin 1 M aximale Zeichenanzakl |0
[ratentyp Mumerizche Eingabe W
Berechtigung Systemszchliizzel W

Euterne Daten

"1: Rechnuna... 4 2 Rechnuna... 43 Kunde L4 Rechruna... {5 Bemerkuna 46

b azk ennanme Rechnung

|ridexaufba 1

Abb. 230: Externe Daten definieren

3. Tragen Sie bei mindestens einem Indexfeld im Feld Externe Da-
ten das Kurzel ELO_FT ein.

Jedes Indexfeld, dem diese Definition zugeordnet wird, erhalt au-
tomatisierte Unterstltzung bei der manuellen Verschlagwortung.

1. Offnen Sie Uber ELO-Menti > Konfiguration die Registerkarte
Postbox.
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i

OCR-Vorverarbeitung
starten

Allgemein | Anzeige | Anzeigefilter | Motizen | il | Piade Postbox | Scan Parameter | Scan Profile | Such

Posthowverzeichniz C:WProgramD ataAELO Digital Qffice\ELOofficePostbos’
Metzwerkscanner

Tiff-Druckerpfad A gers\dindrea Anderszon'bppD atab R oaming ELOWELOPrints
Faw Drucker

ELD Drucker ELO Tiff Drucker,ELD Printerdriver NUL

FOF Drucker ELO POF Drucker G5.ELD Pdf Printerdriver G5.ELO PDF Part
Estensions fur Backup D ateien = IBK. = BAK

Scandateinarnen “alles Datum/Uhrzeit im Block v
Klammeroptionen Elamrmern b

Machfragen beim Lozchen von Postboeintragen

[ Posthox beim Betrsten automatizch aktualisiersn

[ utomatizche fiblage bei vollstandigem Indexaufbau
[ Seiten einfiigen: neus Seite alz Seite 1 einfiigen
Wersionskommentar bei der Ablage anzeigen

[ Crehen betrifft alle seleklisrten Ookumente

[] Stapelverschlagwartung in der Posthos

MHachfragen vor dem Anlegen neuer Dokumentenpiade

[1 % | Seiten in der OCR Yorverarbeitung fuir die Y erzchlagwortung ]

Abb. 231: Einstellungen fur die OCR Vorverarbeitung

2. Stellen Sie Gber das Drehfeld Seiten in der OCR Vorverarbeitung
fur die Verschlagwortung die gewlinschte Zahl an Seiten ein.

Hinweis: Die Einstellung betrifft nur mehrseitige Dokumente, die
auf weiter hinten liegenden Seiten Verschlagwortungsinforma-
tionen enthalten. Bei der im Beispiel gewahlten Einstellung "1"
wird jeweils nur die erste Seite zur Verschlagwortung herangezo-
gen.

Wenn diese Vorbereitungen getroffen wurden, kdnnen Sie die
OCR-Vorverarbeitung starten.
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Dokument verschlag-
worten

SCAMNMEN/ABLEGEN

68 2 7Zi

|Illll Barcode-Erkennung

gl Seiten Seiten Verschlagwortung OCR
trennen  verschrinken Vorverarbeitung | Maske Rechnung M
organisieren Verschlagwortung

Abb. 232: Feld 'Maske' in der Multifunktionsleiste

1. Wahlen Sie die vorbereitete Verschlagwortungsmaske als Vor-
gabe in der Postbox aus (Postbox > Multifunktionsleiste > Scan-
nen/Ablegen > Maske ).

SCAMNMEN/ABLEGEN

i =

00 2
n Seiten Seiten Verschlagwortung OCR

trennen  verschranken Vorverarbeitung

[l Barcode-Erkennung
Maske Rechnung -

organisieren Verschlagwortung

Abb. 233: OCR Verarbeitung starten

2. Starten Sie die OCR-Vorverarbeitung Gber Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > OCR Vorverarbeitung.

Ist die Verarbeitung abgeschlossen, stehen Ihnen die OCR-Infor-
mationen bei der Verschlagwortung zur Verfligung.

1. Markieren Sie ein Dokument, das Sie verschlagworten wollen.
2. Offnen Sie den Dialog Verschlagwortung.
3. Geben Sie in einem Indexfeld ein Zeichen ein.

ELO Uberprift, ob in der Volltextinformation Begriffe zur Verfu-
gung stehen, die mit dem gleichen Zeichen beginnen. Ist ein Be-
griff vorhanden, verandert sich die Hintergrundfarbe des Index-
feldes.

Bedeutung der Farben:
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J Grin: ELO hat genau einen passenden Begriff gefunden.
Sie kdnnen den Begriff direkt mit der TAB-Taste Uberneh-
men.

. Gelb: ELO hat mehr als einen passenden Begriff gefun-
den. Offnen Sie den Dialog Wortauswah/ mit der TAB-Tas-
te und wahlen Sie den gewUnschten Begriff aus.

. Rot: ELO hat keinen passenden Begriff gefunden.

K Verschlagwortung = B
[ Barcosestiennung | giasis | zusatzent| Optcren |
[ Bestelung = -
Kursbezeichrung | Reshnung Renzum AG = T —
[ pokumentation =
2108205 i
[ — L # Akiuell Version X aomesten
Ablagedatum Bearbeiler A
G emsi e N Wortauswahl -0
[ Freie Eingabe Kunde = Kunderry.
[ Kontawt Aufuagsn: Rechmngsn |2 2 % bbrechen
[ Maketing Aechnungsdatum 20
(i)
5 e S010,01.03200
i Gesamibelrag >
2408
[ visitenkane

Status
[ Vallexteingabe
Kemnmentar

Unverschlossen Systemfarbe Postbox TF  Numerisch Min=1

Abb. 234: Ubernahme aus Dialog 'Wortauswahl'

4. Wollen Sie einen Begriff aus dem Dialog Wortauswah! Gberneh-
men, 6ffnen Sie den Dialog mit der TAB-Taste.

5. Wahlen Sie den Begriff in der Liste aus und klicken Sie auf OK.
Der Begriff wird in das Indexfeld Gbernommen.

Mehrere Begriffe Wollen Sie in das aktuelle Indexfeld mehr als einen Begriff tber-

tibernehmen nehmen und nicht gleich nach Ubernahme des Begriffs in das
nachste Indexfeld wechseln, benutzen Sie nicht die TAB-Taste,
sondern die F2-Taste zur Ubernahme der Begriffe.
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Einfache Verschlagwortungsmasken erstellen

Beispiel

Indexfelder anlegen

Beim Einrichten von Verschlagwortungsmasken kénnen Sie im
Feld Indexaufbau eine Zieldefinition flr die Ablage der Dokumen-
tein ein bestimmtes Register eintragen. ELO erkennt dann anhand
der Verschlagwortungsmaske, in welchem Ordner die Datei abge-
legt werden soll.

Diese Funktion ist fur das effiziente Arbeiten mit ELO sehr wichtig.
Lesen Sie deshalb die folgenden Seiten aufmerksam durch. Wir
beginnen mit dem einfachsten Fall:

Sie wollen alle Visitenkarten, die Sie erhalten, einscannen und
mit einer Verschlagwortungsmaske automatisch in einem Ordner
sammeln.

Sie erstellen eine Verschlagwortungsmaske mit den entsprechen-
den Indexfeldern ( z.B. Name, Firma etc.).

Vorgehensweise:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. Klicken Sie auf Neue Maske.
Der Dialog Neue Verschlagwortungsmaske erscheint.

3. Geben Sie Ihrer Verschlagwortungsmaske einen Namen (z.B.
Vi si t enkart e) und klicken Sie auf OK.
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|rdexfeld Mame

Gruppe REC

Eingabe min 0 Maximale Zeichenanzahl |0
[ratentup Textfeld W
Berechtigung Systemzchllzzel W

Euterne Daten

M1 MNamed 20304 050607 fa 9001102013014 15 016017 01801

M azkenname Yizsitenkarte

Abb. 235: Indexfeld 'Name' erstellen

4. Tragen Sie unter IndexfeldName und unter Gruppe REC ein. Mit
dem ersten Eintrag haben Sie in der neuen Verschlagwortungs-
maske das Indexfeld Name erzeugt, mit dem zweiten den Grup-
pennamen REC.

Hinweis: Uber den Gruppennamen kénnen Sie spater die mas-
kenlbergreifende Suchfunktion nutzen. ELO durchsucht dann
nicht das gesamte Archiv, sondern nur die Dokumente, welche zur
Gruppe REC gehoren.

5. Verwenden Sie im Feld Datentyp die Einstellung Textfeld.

6. Um ein zweites Indexfeld anzulegen, klicken Sie auf die ndchste
Registerkarte (2).

7.Tragen Sie unter IndexfeldFi r ma und unter Gruppe FI RMAein.
8. Verwenden Sie im Feld Datentyp die Einstellung Textfeld.

"1 Mame 42 Fima b 344 L5 A6 AT A8

b azkenname Wizitenk.arte

Abb. 236: Die Indexfelder 'Name' und 'Firma'

Damit sind alle flr unser Beispiel notwendigen Indexfelder der
Verschlagwortungsmaske Visitenkarte angelegt.

Verschlagwortung
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Ablageort vorberei-
ten

i

Indexaufbau (Zieldefi-
nition)

1. Um Visitenkarten ablegen zu kénnen, legen Sie einen Ordner
Visitenkarten im Archiv an.

Wahlen Sie Multifunktionsleiste > Start > Neuer Ordner.

2. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Ordner.

| Verschlagwortung = =
@ Barcodeerkennung
[ Bestelung
[a Bl

D atum

[ Dokumertetion = 3¢ Abbiechen

Basis | Zusatztest | Optionen | Versionsgeschichte e

Kursbsasichnung | Visitenkarien 7 Ubemehmen

[ Dokumente Algemein | ADiagodatum D Hite

[ email ELOINDEX Visitenlarter] |
[ Freie Eingabe: FY EronE

[ Kortakt
[ Marketing
[ Qrever =
@ Rechhung E Speichemn

@ Rechhungen 3| Dokumentyersionen
[ visiterkarten

[ valhestzingabe

V)

Laden

Gesichert Systemfarbe Postbox Text

Abb. 237: Ordner mit Zieldefinition

3. Tragen Sie unter KurzbezeichnungVi si t enkar t en ein.

4.Geben Sieim Feld ELOINDEX die Zieldefinition Vi si t enkar t en
ein.

Hinweis: ELOINDEX ist eine Variable. Diese Variable kann fur jede
Verschlagwortungsmaske mit Indexaufbau anders lauten (max.
10 Zeichen). Entscheidend ist nur, dass die Variable in der Zielde-
finition eines Ordners mit der Variablen eines Indexaufbaus einer
Verschlagwortungsmaske Ubereinstimmt. Die Variablenbezeich-
nung legen Sie in der Verschlagwortungsmaske fest.

Der Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske ist die Zieldefiniti-
on. Sie dient dazu, dass ELO automatisch erkennt, in welches Re-
gister ein Dokument abgelegt werden soll.

1. Offnen Sie erneut die Verschlagwortungsmaskenverwaltung.

2. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Visitenkarte aus.
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Beispiel

1 Mame A2 Firma L2304 (6 (607 78.09.010.011.012.013.014. 15016

bk azkenname Wizitenk.arte

Indewaufbau " [ELD|NDE><=visitenkarten]]

ki azkenberechtigung Systemzchilizzel

Alg Verzchlagwortungzmaske flr Ordner und Dokumente venwendbar
Alz Suchmazke verwendbar

Abb. 238: Indexaufbau eintragen

3.Tragen Sie unter Indexaufbau: [ ELO NDEX=Vi si t enkart en]
ein.

Hinweis: Die eckigen Klammern sind fiir den Indexaufbau der Ver-
schlagwortungsmaske unbedingt notwendig. Die eckigen Klam-
mern erzeugen Sie mit den Tastenkombinationen ALT GR+8 und
ALT GR+ 9.

Der Indexaufbau [ ELO NDEX=Vi si t enkart en] bewirkt, dass
ELO alle Dokumente, die Sie mit der Verschlagwortungsmaske
Visitenkarten archivieren, im Ordner Visitenkarten ablegt. Dies
ist unabhangig davon, wo sich der Ordner befindet. Entschei-
dend ist, dass die Verschlagwortung des Ordners Visitenkarten im
Feld ELOINDEX die Zieldefinition Visitenkarten (ohne eckige Klam-
mern) enthalt.

Alle anderen Einstellungen der Verschlagwortungsmaske (Be-
rechtigungen, Versionskontrolle, usw.) kénnen Sie Ubernehmen
oder Ihren Anforderungen entsprechend modifizieren.

Achten Sie aber darauf, dass die beiden Kastchen Als Verschlag-
wortungsmaske fiir Ordner und Dokumente verwendbar und Als
Suchmaske verwendbar mit einem Haken versehen (aktiviert) sind.

4. SchlieBen Sie das Eingabefenster mit OK.
Die angelegte Verschlagwortungsmaske Visitenkarte ist bereit.
Visitenkarte archivieren

Nun scannen Sie eine Visitenkarte, verschlagworten sie und legen
sie automatisiert im Archiv ab.

Verschlagwortung
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Ergebnis

1.Scannen Sie eine Visitenkarte Uber Postbox > Multifunktionsleis-
te > Scannen/Ablegen > Seiten scannen in die Postbox.

2. Offnen Sie firr die gescannte Visitenkarte den Dialog Verschlag-
wortung.

3. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Visitenkarte.

4. Geben Sie die Verschlagwortungsinformationen ein (Kurzbe-
zeichnung, Name und Firma) und bestatigen Sie die Eingabe mit
OK.

Archivablage
[__: ¥ Automatische Ablage ]
% Direktablage

Direktablage anonym
Seiten anflgen

1y Meue Version

Abb. 239: Automatische Ablage Uber das Kontextmeni
5. Offnen Sie das Kontextmen(i mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.

Die Visitenkarte wird direkt in den mit der Zieldefinition versehe-
nen Ordner Ubertragen.

Die gescannte Visitenkarte ist archiviert. Dieses Beispiel lasst sich
auf jede Art von Dokument Ubertragen.
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Erweiterte Verschlagwortungsmasken

erstellen

Ablageregister vorbe-
reiten

Etwas komplizierter wird es, wenn Sie zum Beispiel pro Lieferant
einen Ordner anlegen wollen, in den die entsprechenden Rech-
nungen automatisch abgelegt werden sollen. Mit dem richtigen
Indexaufbau lassen sich auch solche Ablagevorgange automati-
sieren.

Zunachst mussen Sie fur jeden Lieferanten einen eigenen Ordner
erstellen, beispielsweise als Unterordner in lhrem Ordner fiir Rech-
nungen.

1. Erstellen Sie einen neuen Ordner.

b Verschlagwortung = =

E Barcodeerkennung Basis |Zusalztexl | Optionen ‘ Wersionsgeschichte & 0K

@ Bestellung

@ - Kurzbezeichnung ‘Krammper GbA|
ills

# Ubemehmen

Daturn

@ Drokumentation 3¢ Abbrechen

@ Dokumente Allgemein Ablagedatum % Hife

[ EMal ELOINDEX Krammper GbR

[ Freie Eingabe & Fiilen [F3)
E Fontakt

@ Marketing =

E Ordner = Laden
@ Rechnung E Speichern

@ Fechrungen }_| [okumentyersionen

@ Visitenkarte

@ Woltexteingabe

Gesichert Systemfarbe Postbox Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 240: Neuer Ordner fir einen Lieferanten erstellen

2.Tragen Sie den Namen des Lieferanten im Feld Kurzbezeichnung
und im Feld ELOINDEX ein.

3. Bestatigen Sie mit OK.

4. \Wiederholen Sie die Schritte 1-3 fUr die restlichen Lieferanten.

Verschlagwortung
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Verschlagwortungs-
maske mit Indexauf-
bau

Damit Rechnungen automatisch anhand des Namens des Liefe-
ranten abgelegt werden kdnnen, bendtigen Sie eine Verschlag-
wortungsmaske mit entsprechendem Indexaufbau.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. FUr unser Beispiel 6ffnen wir die Verschlagwortungsmaske
Rechnung (Schaltflache Auswaéhlen).

4 1: Kunde ﬂ 2 Fechruna... 4 % Fechruna... 4 4 Auftras... 45 Fundenn 4 6: Gesamthe... 4 7: Status 4 3 Kommertar 49

Mazkenname Fechnung

Indexaufbau 1 [[ELOINDEX=]+L1 |

Mazkenberechtigung Systemachliizzel

Als Verzchlagwortungzsmaske flir Ordner und Dokumente venwendbar Dakument in den Valltest aufnehmen
Als Suchmaske verwendbar [[] Pfad automatisch anlegen

Abb. 241: Ablagemaske 'Rechnung' mit Indexaufbau

3. Tragen Sie im Feld Indexaufbau[ ELOI NDEX=] +L1 (ohne Leer-
zeichen) ein.

Die Indexfelder einer Verschlagwortungsmaske sind durchnum-
meriert (L1-L50). Die folgende Abbildung verdeutlicht dies. Durch
den Eintrag L1 im Indexaufbau wird beispielsweise das Indexfeld
Kunde ausgelesen und fiur die Ablage verwendet.

F.urzbezeichinung | LK

D aturm LD

Ablagedatum LA

Kunde L1 L= Fundenrr. L5 =
Auftragsnr, L4 Rechnungstr. L2 !
Rechnurgsdaturn L3

Gesamtbetrag Lée

Status L7 =
F.ommentar LB

Abb. 242: Indexfeldbezeichnungen einer Ablagemaske fir die automatische Indexablage
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Rechnung ablegen

Ein weiteres Beispiel

AbschlieBend scannen Sie eine Rechnung und legen Sie mit der
soeben bearbeiteten Verschlagwortungsmaske automatisiert in
den richtigen Ordner ab.

1.Scannen Sie eine Rechnung in die Postbox (Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > Dokument scannen).

2. Verschlagworten Sie die gescannte Rechnung mit der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung. Geben Sie dabei im Feld Kunde
den Namen des Kunden ein. Beispielsweise Kr anmrper GbR

3. Offnen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.

Die gescannte Rechnung wird in dem Ordner fUr die Ablage der
Rechnungen von Krammper GbR archiviert, der im Feld ELOINDEX
die Angabe Kr ammper GoRenthalt.

So kénnen Sie z.B. auch alle Versicherungsunterlagen ablegen. Er-
stellen Sie einen Ordner Versicherungen mit den Unterordnern Le-
bensversicherung, Haftpflichtversicherung etc. In die Zieldefinitio-
nen der Ordner tragen Sie dann Leben, Haftpflicht usw.
ein. In der Verschlagwortungsmaske bendtigen Sie dann nur ein
entsprechendes Indexfeld Versicherungsart, dessen Nummer Sie
im Indexaufbau angeben.
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Komplexe Verschlagwortungsmasken

erstellen

Szenario

Ordner vorbereiten

Verschlagwortungs-
maske erstellen

Sie mochten die Rechnungen Ihrer Lieferanten nicht nur nach den
Lieferantennamen, sondern auch in verschiedenen Monatsord-
nern archivieren.

1. Sie legen fir jeden Lieferanten einen Ordner mit einem Unter-
ordner fur das laufende Jahr an.

2.1m Jahresordner legen Sie fiir jeden Monat wiederum einen Un-
terordner an.

Jeder Monatsordner erhélt bei seiner Verschlagwortung im Feld
ELOINDEX einen Eintrag, der sich aus dem Lieferantennamen und
der Nummer des Monats zusammensetzt.

Flr den Lieferanten Maier geben Sie fir den Ordner Januar hier
den Wert Mai er 01 ein, fur den Ordner aller Rechnungen aus dem
Monat Februar den Wert Mai er 02, usw.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni = Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2. FUr unser Beispiel 6ffnen wir die Verschlagwortungsmaske
Rechnung (Schaltflache Auswéhlen).

3. Tragen Sie im Feld Indexaufbau ein:
[ ELO NDEX=] +L1+L3(5, 2)
Flr den Indexaufbau gelten folgende Regeln:

Alles, was Sie in eckigen Klammern ([ ]) nach der Variabel ELOIN-
DEX eingeben, wird original Gbernommen. Ein Indexfeld fliigen Sie
durch ein +-Zeichen hinzu: [ ELO NDEX=] +L1+L3.

Teile einer Zeile (z.B. das Rechnungsdatum) kénnen Sie z.B. durch
L3(x,y) Ubernehmen: (L3 = drittes Indexfeld, x = erstes Zeichen,
das verwendet werden soll, y = Anzahl der insgesamt zu nutzen-
den Zeichen).

Die folgende Abbildung verdeutlicht dies:

258

Verschlagwortung



i

Rechnung ablegen

N Verschlagwortung = =
[ Baroodearkannng Basic | Zusatatent | Dptionen | Versionsgescichte | ) @
[Gd Bestellung - -
Kurzbezeichrung  |Fechnung-2010.100-Conlelo | 3 | [ @ Lbsmetmen
[ Dokumentation =
1810203 [
[ Dokumente dlgemein | 22" 2 Aklucl Version % dbbrechen
Ablagedatum 11.03.2014 Bearbeiter Adrministrator —
[ emai 2 Hie
[0 Freie Eingabe Kunde Contelo GmbH LES Kundennr 11100 =
[ Kenakt Aultragsr. 2010.01.03100 Rechnungsn. 2010100 ! & FilenF3)
[ Marksing Rechnungsdatum | 0803013 —
ac
[ Ondver _
[ Rechnung Gesamibetiag 308,03 = Laden
[ visitenkarte [ speichem
Stal Bezqhit =
@ Welkenteingate s 2] Dokumentyersionen
Kemmertar Abgéschinssen
L——3(5,2)=03
L1 = Contelo GmbH
Unverschlossen Systemfarbe  11.09.2014 TF  Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 243: Verschlagwortung fiir Ablage tber einen Indexaufbau

Das bedeutet: Durch den Indexaufbau der Verschlagwortungs-
maske holt sich ELO den Kundennamen aus der kompletten Zeile
1 (L1) = Contelo GmbH, sowie aus der dritten Zeile (L3) den Monat
(5,2 = beginnend mit dem flnften Zeichen, zwei Zeichen) = 03.
Wir zadhlen in diesem Beispiel ab dem 5. Zeichen, da das Datums-
feld im ISO-Format abgelegt wird. Das ISO-Datumsformat ist nach
dem Schema JIJJMMTT aufgebaut. Dennoch zeigt ELO das Datum
in der Verschlagwortungsmaske im TT.MM.JJJJ-Format an.

Hinweis: Bei Indexfeldern mit dem Datentyp Datum werden die
Punkte als Zeichen gezahlt, das Format lautet TT.MM.JJJJ. Bei In-
dexfeldern mit dem Datentyp /SO-Datum werden keine Punkte
mitgezahlt. Das Format ist JJJJMMTT.

AbschlieBend scannen Sie eine Rechnung und legen sie mit der so-
eben bearbeiteten Verschlagwortungsmaske automatisiertin den
richtigen Ordner ab.

1.Scannen Sie eine Rechnung in die Postbox (Postbox > Multifunk-
tionsleiste > Scannen/Ablegen > Dokument scannen).

2. Verschlagworten Sie die gescannte Rechnung mit der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung.

3. Offnen Sie das Kontextmen mit der rechten Maustaste und kli-
cken Sie auf Automatische Ablage.
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Die gescannte Rechnung wird anhand des Rechnungsdatums im
entsprechenden Monatsordner des jeweiligen Kunden abgelegt.
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Automatisierte gleichzeitige Ablage in
mehrere Register

Szenario

Verschlagwortungs-
maske erstellen

Sie haben zwei Ablagestrukturen. Der erste Ordner ist z.B. nach
Personennamen, der zweite Ordner z.B. nach Firmennamen sor-
tiert. Wenn Sie ein Dokument ablegen, soll es sowohl in den Ord-
ner der Personennamen, als auch in den Ordner der Firmennamen
abgelegt werden.

Erstellen einer Verschlagwortungsmaske Multiregisterablage, die
auf die verschiedenen Zielregister verweist:

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
ni > Systemeinstellungen > Veerschlagwortungsmasken).

) Neue Verschlagwortungsmaske = B
Geben Sie bitte den Mamen fiir die neue Werschlagwertungsmaske ein,
#¢ Abbrechen

Multiregisterablage

Abb. 244: Ablagemaske erstellen

2. Erstellen Sie eine Verschlagwortungsmaske mit dem Namen
Mul ti regi sterabl age.
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b Verschlagwortungsmas)

Indexfeld

Gruppe REC

(@) Marmaler Zugriff

! Schreibgeschiitzt
Eingabe min 0 M avimale Zeichenanzahl |0 ) Ursichtbar
D atentyp Textfeld ¥ | []Meuer Tab nach diszem Ir
Berechtigung Systemschilizsel w (] Eintragurger rur mit Sticky

[ * automatisch vor §uchbest
[ * automatizch nach Suchte
[ Spalte mit hoker Prioritat

Externe Diaten

Mz Eale e 7 leeni1 2 znens0e 07 a0 [z22 123124 125 (26 {27

M azkenname Multiregisterablage
Indexautbau [ 1 |[ELD|NDEX=Test1 NELOIMDEX=Test2][ELOINDE®=Test3] ]

M askenberechtigung Systemschilizzel

Abb. 245: Verschlagwortungsmaske 'Multiregisterablage' erstellen

3. Tragen Sie fUr das erste Indexfeld unter IndexfeldNane ein.
4. Tragen Sie unter Gruppe REC ein.
5. Tragen Sie folgenden Text unter Indexaufbau ein:

[ ELO NDEX=Test 1] | [ ELO NDEX=Test 2] |
[ ELO NDEX=Test 3]

Hinweis: Die Tastenkombination flr das Pipesymbol (| ) ist: ALT
GR +>.

In unserem Beispiel handelt es sich bei den Eintrdgen im Feld /n-
dexaufbau um drei verschiedene Zielordner. Bei der Ablage Uber
die erstellte Verschlagwortungsmaske soll im ersten Ordner das
Originaldokument abgelegt werden. In den beiden anderen Ord-
nern legt ELO Referenzen ab.
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Ordner vorbereiten

15AT6ATT AT AT9A 20421 422423024 125 A 26 4 27 4 204200 30 A1 4324334 34 435

Fr=TestZ[ELOINDEX=T est3]

[ Dokumert in den Yolltest aufrehmen
[ Pfad automatizch anlegen ] [ Referenzenpfade automatizch anlegen]

Abb. 246: Optionen fur automatisch angelegte Pfade

Hinweis: Das erste Ablageziel muss bereits vorhanden sein, sonst
erscheint eine Fehlermeldung. Wenn Sie dies vermeiden wollen,
aktivieren Sie beim Erstellen der Verschlagwortungsmaske die Op-
tion Pfad automatisch anlegen. Alle weiteren Ablageziele sind op-
tional und werden gegebenenfalls ohne Fehlermeldung ignoriert,
wenn sie nicht vorhanden sind. Sollen die Referenzen auch auto-
matisch angelegt werden, wenn die Pfade nicht vorhanden sind,
aktivieren Sie beim Erstellen der Verschlagwortungsmaske die Op-
tion Referenzpfade automatisch anlegen.

Damit ELO die im Indexaufbau definierten Ordner findet, missen
die Ordner zuvor entsprechend vorbereitet werden.

J{ I Multiregisterablage|

L M aier

Abb. 247: Ablageordner definieren

1. Erstellen Sie den ersten Ordner. In unserem Beispiel: Maier.

2. Verwenden Sie flr den Ordner die Verschlagwortungsmaske
Ordner.
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Ablage in mehrere
Ordner

| Verschlagwortung = =
@ Barcodeetkennung

@ Bestellung

@ Bills Eurzbezeichnung ‘Ma\el ‘

Basiz |Zusalztexl ‘ Optionen | Wersionzgeschichte ‘ f oK

+ Ubemehmen

Dat
@ D okumentation atm $€ Abbrechen

@ Dokumente Allgemein Ablagedatum
@ Edail ELOINDEX Testl

[ Freie Eingabe % Fiilen [F3)
@ Kontakt

@ Marketing -
Laden
@ Ordner =X

@ Rechnung EI Speichern

@ Rechrungen ;_] Dokumentyersionen
@ Wisiterkarte

@ Woltexteingabe

I

ilfe

Gesichert Systemfarbe Postbox Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 248: Register mit Zieldefinition anlegen

3. Geben Sie fUr den ersten Ordner im Feld ELOINDEXTest 1 ein.

Die Eingabe von Test 1 stellt die Verbindung zum ersten Teil des
Indexaufbaus in der Verschlagwortungsmaske Multiregisterabla-
ge her.

4. \Wiederholen Sie die Schritte 1-3 fir die beiden anderen Ordner.
Geben Sie dabei fur den zweiten Ordner unter ELOINDEXTest 2
und beim dritten Ordner Test 3 ein.

In unserem Beispiel sind das die Ordner Marbert und Metz.

1. Wahlen Sie ein Dokument in der Postbox.

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der Verschlagwor-
tungsmaske Multiregisterablage.

E : [ éﬁAutDmatischeAhlage]

[ Direktablage

Archivablage _
_2§ Direktablage ancnym

Ablage
Abb. 249: Schaltflache 'Automatische Ablage'
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Automatische Ablage (Postbox >
Multifunktionsleiste > Scannen/Ablegen > Automatische Ablage).

Das Dokument wird automatisch in die vorbereiteten Ordner ab-
gelegt. Das Original liegt im ersten Ordner, die beiden weiteren
Ordner enthalten eine Referenz.

Wiedervorlage

Wiederverlagen zum Eintrag

(o) Verlinkung
Weitere Referenzen 3 & Musterarchiv // Multiregisterablage // Maier // Burogebaude EX10_7
3 Loschen Musterarchiv // Multiregisterablage // Marbert // Burogebaude_EX10_7

Musterarchiv // Multiregisterablage // Metz // Barogebaude EX10_7

Abb. 250: Ablage in mehrere Register

Hinweis: Alle Referenzen eines abgelegten Dokuments kdnnen
Sie sich im KontextmenU anzeigen lassen. Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste in der Baumansicht auf die Kurzbezeichnung ei-
nes Ihrer abgelegten Dokumente. Unter dem MenUeintrag Wei-
tere Referenzen finden Sie Verweise auf die Referenzen des Doku-
ments.
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Indexaufbau nach Longest Match

Szenario Sie wollen Rechnungen lhrer Lieferanten mit einer Verschlagwor-
tungsmaske direkt in ein alphabetisches Register ablegen, das S,
Sch und St enthalt. Dadurch kénnen Sie Lieferanten wie Segemdil-
ler, Schwarz, Steinmann getrennt ablegen.

Register vorbereiten 1. Wahlen Sie einen Ordner im Archiv.
e D
T o A= m %
Standardregister  Als Standardregister | Berechtigungen  InVolltedt  AusVolltext  Gelgschte Fintrige  Wiederherstellen
einfiigen speichern aufnehmen  entfernen einblenden
Struktur Verwaltung Papierkorb
b Standardregister einfligen

Bitte wahlen Sie das sineufiigende Standardiegister aus

E Blankoregister

@ Monate Januar-Dezember
B 4.2 deutsch

[ [ —

% ;:;24 Blatt 3 Loschon
B 110

B 1.2

B 1.20

B 1.3

Abb. 251: Standardregister einfiigen

2. Erstellen Sie im gewahlten Ordner ein Standardregister A-Z voll
Uber Multifunktionsleiste > Archiv > Standardregister einfligen.

@ 5
@ Sch
E St

Abb. 252: Ordner 'Sch' und 'St' anlegen

3. Flgen Sie die Ordner Sch und St hinzu.
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Indexaufbau vorbe-
reiten

N Verschlagwortung
@ Barcodeerkennung Basis |Zusatztext | Optionen | Wersionsgeschichte
@ Bestellung —
Kurzbezeichnung S =
o Bl
. D atum 0E.08.2015
@ D okumentation
@ Dokumente Allgemein Ablagedatum 06,05 2015 15:52
[ Email [ELDINDEX 5 | 1
@ Freie Eingabe
@ Kontakt
@ M arketing
@ Ordrer

Abb. 253: Verschlagwortungsmaske mit Zieldefinition

4. Offnen Sie fiir den Ordner S den Dialog Verschlagwortung.

5. Wahlen Sie die Verschlagwortungsmaske Ordner, falls diese
dem Register noch nicht zugewiesen wurde.

6. Geben Sie im Feld ELOINDEX den Buchstaben Sein.
7. Klicken Sie auf OK.
Damit ist der Ordner S bearbeitet und abgespeichert.

8. Wiederholen Sie die Schritte 4-7 fr alle anderen Ordner. Tragen
Sie dabei im Feld ELOINDEX jeweils den Namen des Ordners ein.

Hinweis: ELOINDEX ist eine Variable. Sie kdbnnen z.B. auch die Be-
zeichnung Kunde, Name oder Li ef er ant hinzufligen. Mdchten
Sie in verschiedenen Ordnern Standardregister verwenden, muss
die Variable im Feld ELOINDEX geandert werden, beispielsweise in
Lieferant-S und Kunde-S.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung (ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).

2.Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Uber die Schalt-
flache Auswdéhlen), fir unser Beispiel die Verschlagwortungsmas-
ke Rechnung.

Mit folgendem Indexaufbau unterscheidet ELO zwischen S, Sch
und St:
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[ ELO NDEX=] +Lx(v,y) +[ %4 +Lx(v,y) (Hinweis: Entschei-
dend ist das %-Zeichen)

' 1: RBechruna.. 4 2: Rechnuna... 43 Kunde 4 4: Rechruna.. {5 Ber

b azkername R echnung

ﬁ ndexaufbau 1 |[ELOINDER=]+L301 1 +[E]+L3[2.2) ]

b azk enberechtigung Systemzchllizzel

Abb. 254: Indexaufbau flr Longest-Match-Ablage

3. Geben Sie fur unser Beispiel folgenden Indexaufbau ein:
[ ELO NDEX=] +L3( 1, 1) +[ %4 +L3( 2, 2)

. +L3(1,1): ELO berUcksichtigt flr die Ablage zuerst den
ersten Buchstaben aus dem dritten Indexfeld (Hier: Kun-
de)

J +[%]: Steuerzeichen flr eine Longest-Match-Ablage

o +L3(2,2): Reicht das erste Zeichen nicht fir eine eindeu-
tige Identifikation aus, wertet ELO auch den zweiten und
den dritten Buchstaben des dritten Indexfeldes aus. (2,2)
heilt dabei: ELO startet vor dem zweiten Zeichen und be-
rlcksichtig ab dort zwei Zeichen.

Dokumente ablegen Sind das Register und die Verschlagwortungsmaske vorbereitet,
kdnnen Sie Dokumente automatisiertin die richtigen Ordner able-
gen. Die Dokumente mussen sich dafur unverschlagwortet in der
Postbox befinden.

1. Markieren Sie ein Dokument in der Postbox.

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der vorbereiteten Ver-
schlagwortungsmaske. Hier: Rechnung. Geben Sie einen Kunden-
namen ein, z.B. Schwar z.
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=, [ f}@AutnmatischeAblage]

e

Archivablage

T Direktablage
IE Direktablage anonym

Ablage
Abb. 255: Schaltflache 'Automatische Ablage'

3. Klicken Sie in auf die Schaltflache Automatische Ablage (Multi-
funktionsleiste > Scannen/Ablegen > Automatische Ablage).

Das Dokument wird im entsprechenden Ordner abgelegt, im Bei-
spiel in den Ordner Sch.

Funktionsweise Das Dokument wird dort abgelegt, wo die langste Zeichenket-
te des Indexaufbaus mit der Zieldefinition eines Ordners Uberein-
stimmt. Segemdller wird daher in S abgelegt, da nur das erste Zei-
chen S Gbereinstimmt (einen Ordner Se gibt es nicht), Steinberg in
St, da zwei Zeichen Ubereinstimmen, und Schwarz in Sch, da drei
Zeichen mit einem Ordnernamen Ubereinstimmen.
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Indexaufbau nach Ablagestruktur

i

i

Szenario 1

Register vorbereiten

Indexaufbau vorbe-
reiten

Alle bisherigen Mdglichkeiten des Indexaufbaus bendtigen eine
Zieldefinition, die im jeweiligen Ordner eingetragenist. Durch den
Indexaufbau nach Ablagestruktur kénnen Sie Dokumente auch in
einem existierenden Ordner ablegen, der keine Zieldefinition ent-
halt.

Hinweis: Wenn Sie die Dokumente Uber den Indexaufbau archi-
vieren, sollten Sie bei der entsprechenden Verschlagwortungs-
maske die Option Pfad automatisch anlegen aktivieren. Im Archiv
nicht vorhandene Ordner werden dann gegebenenfalls automa-
tisch erzeugt.

Der Indexaufbau hierfur lautet allgemein:
[ 1O dner O dner ] +Lx(v, y) +. ..

Hinweis: Das flir den Indexaufbau nach Ablagestruktur entschei-
dende Pilcrow-Zeichen  erhalten Sie Gber die Tastenkombination
ALT+0182.

Sie wollen Rechnungen lhrer Lieferanten automatisch in einem al-
phabetischen Register ablegen.

4 [ 2bteilung Vertrieh
oy Elil Kundenliste
.\o| Preislisten
o] Statistik.

E-Mail sblage
- ELD Scan Connector

C oo Mmoo O o &=

Abb. 256: Ordner vorbereiten

1. Erstellen Sie einen neuen Ordner. In unserem Beispiel den Ord-
ner Kunden als Unterordner des Ordners Abteilung Vertrieb.

2. Legen Sie im Ordner Kunden ein Standardregister A-Z voll an.

1. Offnen Sie die Verschlagwortungsmaskenverwaltung ( ELO-Me-
nu > Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).
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Dokument ablegen

2.Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske aus (Uber die Schalt-
flache Auswdéhlen), fir unser Beispiel die Verschlagwortungsmas-
ke Rechnung.

1: Rechruna... £ 2 Rechnuna... £3 Kunde £ 4: Rechnunag... 4 5: Bemerku

M azkenname Rechhung
[Inde:-caufl:uau 1 | [Mabteilung Vertneb Mk undenf]+L3[1.1] ]
M azkenberechtigung Systemzchluszel

Abb. 257: Indexaufbau eingeben

Tragen Sie folgenden Indexaufbau ein:
[ TAbt ei | ung VertriebfKunden{] +L3(1, 1)

Das Programm holt aus dem dritten Indexfeld (L3) Kunde der Ver-
schlagwortungsmaske Rechnung den ersten Buchstaben (1,1).

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Postbox.

2. Verschlagworten Sie das Dokument mit der vorbereiteten Ver-
schlagwortungsmaske. Hier: Rechnung. Geben Sie einen Kunden-
namen ein, z.B. Schwar z.

[ B Automatische Al::llage]

|E:'c:|

Archivablage

S Direktablage
JE Direktablage anonym

Ablage
Abb. 258: Schaltflache 'Automatische Ablage'

3. Klicken Sie auf den Registertab Scannen/Ablegen > Automati-
sche Ablage.

Das Dokument wird im entsprechenden Ordner abgelegt; in un-
serem Beispiel im Ordner S.
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Erwelterte
Funktionalitaten

In diesem Kapitel lernen Sie erweiterte Funktionalitdten von ELO
kennen.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel folgende Punkte:
. Outlook-Anbindung
o Die Versionskontrolle
. Referenzen
o Ordner auschecken und bearbeiten
. Aktivitaten und ein Beispielprojekt
. Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY
. Dateianbindung
o TIFF-Printer
. Standardregister erstellen
o Archive |6schen
. Digitale Signatur

) Profile einrichten
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Outlook-Anbindung

Pfade fiir die Out-
look-Anbindung defi-
nieren

Microsoft Outlook ist eine Kommunikationszentrale, die E-Mails,
Faxe, Notizen usw. als Objekte in Ordnern verwaltet. Dieses Pro-
gramm |asst sich problemlos mit ELO verbinden. Das bedeutet, Sie
kdnnen empfangene E-Mails, Faxe etc. direkt von Outlook aus in
Ihrem ELO Archiv ablegen.

Die Anbindung an Microsoft Outlook wird ab Microsoft Outlook
2003 unterstutzt.

Die Verbindung zwischen Outlook und ELO kann auf unterschied-
liche Arten erfolgen:

J Registeranbindung: Uber eine Registeranbindung wird
definierten Ordnern in ELO ein entsprechender Ordner in
Outlook zugewiesen.

J Registerinhalt nach Outlook tbertragen: AuBerdem
kédnnen Informationen und Ordnerinhalte nach Outlook
exportiert werden. Dafur wird in ELO ein Export-Pfad de-
finiert (ELO-Men( > Konfiguration > Mail > Outlookanbin-
dung).

J Uber Makros: Eine weitere Méglichkeit ist die Ablage
von E-Mails Uber spezielle Makros, die in die Programmao-
berflache von Outlook integriert werden.

Damit eine Verbindung zu Outlook funktioniert, missen Sie die
Pfade Outlook-Basis und Outlook-Export definieren. Outlook-Basis
ist der Outlook-Ordner, Gber den Sie E-Mails ins ELO-Archiv Uber-
tragen. Outlook-Export ist der Ordner, Gber den Sie Dokumente
aus dem ELO-Archiv nach Outlook exportieren.

Fir die folgende Beschreibung haben wir in Outlook drei neue
Ordner erstellt. Der erste Ordner tragt die Beschreibung ELO- Ab-
| age. Innerhalb dieses Ordners haben wir die Unterordner Basi s
und Export angelegt. Haben Sie diese Ordner in Outlook ange-
legt, konnen Sie die Pfade in ELO definieren.
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Beachten Sie: Damit die Anbindung funktioniert, achten Sie beim
Erstellen der Ordner in Outlook darauf, dass die Ordner Elemente
des Typs E-Mail und bereitgestellte Elemente beinhalten. In Micro-
soft Outlook 2013 ist diese Option fur neue Ordner voreingestellt.

1. Offnen Sie in der Konfiguration die Registerkarte Mail (ELO-Me-
ni > Konfiguration > Mail).

Konfiguration

Notizen  Mail | Plads | Postbas | Scan Parameter | Scan Profle | Suche | Autgaben | MabieCamector

EMail

Abb. 259: Outlook-Basis-Pfad definieren

2. Im Feld Outlook-Basis geben Sie den Microsoft Outlook-Ordner
an, der lhre ELO Ordner enthalten soll. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache hinter dem Feld Outlook-Basis.

Der Dialog Outlook-Pfad erscheint.

3. Mit einem Doppelklick auf den Eintrag, der den Namen des je-
weiligen Benutzers tragt, 6ffnen Sie die ndchste Ebene der Pfad-
struktur.

Alternativ: Uber die Schaltflache Unterpfad gelangen Sie eben-
falls auf die nachste Ebene der Pfadstruktur. Mit der Schaltflache
Zurlick navigieren Sie in der Pfadstruktur eine Ebene nach oben.

Im Dialog sehen Sie nun samtliche verfligbaren Ordner des jewei-
ligen Benutzers.

4. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie den Ordner, den Sie fur die
Verbindung mit ELO nutzen wollen. Hier: ELO- Abl age.

Sie sehen nun alle Unterordner, die Sie in diesem Ordner angelegt
haben.
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Registeranbindung
Outlook

b Outlook-Pfad = B

3¢ Abbrechen

2 Hite

Unterpfad

il | (vl

Zuriick

Abb. 260: Ordner in Outlook auswéhlen

5. Klicken Sie auf den Ordner, der als Outlook-Basis dienen soll.
Hier: Basi s.

6. Mit einem Klick auf OK wird der Pfad eingefligt.

- Konfiguration

algemein | Anzeige | Anzeigefiter | atizen | Mail | Prade | Postbas | Scan Parameter | Sean Prafie | Suche | Aufgaben | MabieConnector
Oulloskanbindung

Outlook - Basis Andersson, AndrealELOD-AblageBasis

Outlook - Export ‘Ar\derssnr\, AndreslELO-AblagelE xport

Abb. 261: Konfigurierte Pfade fur die Outlook-Anbindung

7. Wiederholen Sie die Schritte 2-6 fir den Pfad Outlook-Export.
Nutzen Sie den entsprechenden Outlook-Ordner fir den Export
aus ELO heraus.

8. SchlieBen Sie die Konfiguration mit einem Klick auf OK.

Sie haben nun die Pfade fur die Outlook-Anbindung definiert.

Beachten Sie: Nach der Anderung miissen Sie ELO beenden und
erneut starten.

Uber die Registeranbindung haben Sie in Outlook direkten Zugriff
auf Ordner aus dem ELO-Archiv. Die Ordner werden als Unterord-
ner des Ordners angelegt, der Gber den Pfad Outlook-Basis einge-
bunden ist.

Flr diese Beschreibung haben wir im ELO-Archiv unter der Ebene
E-Mail Ablage die Ordner Posteingang und Postausgang angelegt.

Erweiterte Funktionalitaten

275



Registerinhalt nach
Outlook tibertragen

Um einen ELO-Ordner in Outlook einzubinden gehen Sie folgen-
dermafen vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, der in
Outlook zur Verfligung stehen soll, z.B. Posteingang.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den Registertab Ar-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.

Ein Drop-down-Men erscheint.

.

Cutlook

L

qf_: Cutlook-Ordner archivieren

[.:i Ordner einblenden ]

& Dokumente Gbertragen

=k

£ Synchronisieren

Abb. 262: Ordner in Outlook einblenden

3. Wahlen Sie den MenUeintrag Ordner einblenden.

Der Ordnerwird in Outlook als Unterordnerim Outlook-Basis-Ord-
ner erstellt.

Jetzt kdnnen Sie jede empfangene E-Mail per Drag&Drop in lhr
ELO-Register von Outlook ziehen oder automatisch dort ablegen
lassen. Lesen Sie Ihre Microsoft Outlook-Anleitung zum Thema
Automatisches Archivieren in Outlook. Je nach Bedarf binden Sie
weitere Register in Outlook ein.

Haben Sie die Anbindung vorgenommen, l3sst sich der gesamte
Inhalt eines Ordners im ELO-Archiv nach Outlook Ubertragen.
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Hinweis: Damit der Export aus ELO funktioniert, muss der Pfad
@ Outlook-Export definiert sein.

Um Dokumente aus dem ELO-Archiv nach Outlook zu exportieren
gehen Sie folgendermalen vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, von dem
Sie Inhalte nach Outlook Gbertragen wollen.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den Registertab Ar-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.

Ein Drop-down-Men erscheint.

3. Klicken Sie auf Dokumente tbertragen.

.

Cutlook

.\&]: Cutlook-Ordner archivieren

:—l Crdner einblenden

[:5.1] Dokurmente Gbertragen ]

2k Synchronisieren

Abb. 263: Inhalt eines Ordners nach Outlook Ubertragen

ELO fragt nach, ob die Verbindung zu Outlook hergestellt werden
soll.
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Registerinhalt mit

Outlook synchronisie-

ren

i

- - o B

@ Registerverbindung mit Outlook existiert nicht, soll die Verbindung hergestellt
ein

werden?

Abb. 264: Nachfrage bei der Registerverbindung

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.
Die Dokumente werden nach Outlook Ubertragen.

Mit der Funktion Synchronisieren gleichen Sie Outlook und ELO
miteinander ab. E-Mails, die Sie in einen in Outlook eingeblen-
deten Ordner verschoben haben, werden in den entsprechenden
Ordner im ELO-Archiv Ubertragen. Jedes Dokument, das Sie im
ELO-Archivin dem verbundenen Ordner ablegen, erzeugt in Out-
look nach der Synchronisation eine neue E-Mail mit dem jeweili-
gen Dokument als Anhang.

Hinweis: Um die Dokumente in den Registern beider Programme
miteinander synchronisieren zu konnen, mussen die Pfade Out-
look-Basis und Outlook-Export definiert sein.

Um die Synchronisation zwischen ELO und Outlook zu starten, ge-
hen Sie folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie im Funktionsbereich Archiv den Ordner, den Sie
mit Outlook synchronisieren wollen.

2. Wechseln Sie auf der Multifunktionsleiste in den Registertab Ar-
chiv und klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltflache Outlook.
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Cutlook

Wiy Cutlook-Ordner archivieren

Ordner einblenden

L
e

%

Dokumente Gbertragen

Synchronisieren ]

£
P

Abb. 265: Outlook mit ELO synchronisieren

Ein Drop-down-Men erscheint.
3. Klicken Sie auf Synchronisieren.

Es werden nur Dokumente Gbertragen, die nicht mit den in Micro-
soft Outlook enthaltenen Dokumenten Ubereinstimmen. Dies ist
bei umfangreichen Registerinhalten zeitsparend und Sie kénnen
sicher sein, dass die Dokumente in ELO und in Outlook identisch
sind.

Konfiguration

ararmeter | Scan Profile | Suche  Aufgaben

M5 Exchange Outlook Optiohen
Wiedervorlagen
() Murin ELD

[ (@) Al Aufgabe in Outlook Libermehmen ]
() iz E-b ail-Benachrichtigung

Abb. 266: Wiedervorlagen als Aufgaben nach Outlook Gbernehmen
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Erweiterte Register-
anbindung

Zeitschranke

Hinweis: Sie konnen in Outlook Ihre Wiedervorlagen als Aufga-
ben inklusive der ELO-Prioritat anzeigen lassen. Aktivieren Sie da-
zu Uber ELO-Mend > Konfiguration > Aufgaben > Wiedervorlagen
die Option Als Aufgabe in Outlook iibernehmen. Diese Funktiona-
litat steht Ihnen nur beim Betrieb mit einem Exchange-Server und
entsprechenden Rechtefreigaben zur Verfligung.

Auf3er der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
gibt es noch die Erweiterte Registeranbindung.

Bei der erweiterten Registeranbindung wird die in Outlook vor-
handene Unterstruktur einer Registeranbindung vollstdndig in
ELO Ubernommen. Optional kann noch entschieden werden, ob
die E-Mails in Outlook belassen werden sollen oder nach Ubertra-
gung ins Archiv geléscht werden.

=)

Outlookanbindung 3% bbrechen

h) Konfiguration

Algemein | Anzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mal | Plade | Pastbor | 5 can Parameter | Soan Profle | Suche | Aufgaben | MobileCormector

Outlock - Basis ndersson, AndieslE LD AblagsBasis D Hife

Andersson, AndieslE LO-AblagelE sport

Foml
. Mal in Outook belassen
nachimpat laschert
Zekschrarke (Tage) 0 &

Abb. 267: Erweiterte Registeranbindung

Indesfeld Entryi D

Ablageait

Sie richten die erweiterte Registeranbindung Uber ELO-Ment >
Konfiguration > Mail > Registeranbindung ein. Wahlen Sie, ob ar-
chivierte Mails in Outlook weiterhin sichtbar sein sollen oder nicht.

Uber die Option Zeitschranke kann das automatische Léschen der
E-Mails in Bezug auf einen bestimmten verstrichenen Zeitraum
realisiert werden. Die Ablage der E-Mail erfolgt sofort, das Loschen
entsprechend den Einstellungen unter der Option Zeitschranke.

Ein Beispiel: Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook tiber-
nommen werden. Nach einem Zeitraum von sieben Tagen sollen
die E-Mails in Outlook geldscht werden. Aktivieren Sie die Einstel-
lung Registeranbindung, Erweitert, Mail nach Import I6schen und
stellen Sie die Zeitschranke auf den Wert 7 (Tage).
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Die Versionskontrolle

Versionskontrolle ein-
stellen

Uber Versionskontrolle haben Sie die Maglichkeit, verschiedene
Zustande eines Dokuments zu sichern. So kénnen Sie beispielwei-
se Anderungen bei Bedarf wieder zuriicknehmen. AuBerdem ha-
ben Sie jederzeit die Moglichkeit, zum Ursprungsdokument zu-
rickzukehren.

Zusatzlich 1asst sich Uber die Versionskontrolle aber auch das Be-
arbeiten, also das Verandern eines Dokuments, vollig verhindern.
Dies ist bei bestimmten Dokumentenarten, beispielsweise bei Ur-
kunden, im Steuer- und Rechtsbereich, bei Rechnungen etc. un-
bedingt notwendig, teilweise sogar gesetzliche Vorschrift.

Sie kdnnen die Versionskontrolle an zwei unterschiedlichen Stel-
len einstellen.

. Direkt beim Anlegen der Verschlagwortungsmaske:
Das bedeutet, dass alle Dokumente, die Sie mit dieser
Verschlagwortungsmaske ablegen, mit der voreingestell-
ten Art der Versionskontrolle archiviert werden.

. Beim Verschlagworten: Auch dann, wenn Sie eine Ver-
schlagwortungsmaske verwenden, um ein Dokument
abzulegen, kénnen Sie die Art der Versionskontrolle
nochmals auf der Registerkarte Optionen im Verschlag-
wortungsdialog festlegen. Die gewahlte Einstellung der
Versionskontrolle gilt dann nur fUr dieses eine Dokument.

Achtung: Haben Sie die Einstellung Keine Anderung méglich (im
Feld Dokumentenstatus) ausgewahlt, lasst sich diese Einstellung
nicht mehrverandern. Das heif3t, deren Status bleibt erhalten. Dies
ist ein ganz wesentlicher Sicherheitsaspekt und garantiert Ihnen,
dass nicht veranderbar abgelegte Dokumente nicht nachtraglich
manipuliert werden kénnen.

Um die Versionskontrolle in einer Verschlagwortungsmaske ein-
zustellen oder diese zu andern, gehen Sie wie nachfolgend be-
schrieben vor.
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1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Systemeinstellungen > Verschlag-
wortungsmasken > Auswdahlen.

Verschlagwortungsmasken = =

Barcodeerkennung

Dokumente Allgemein m

Ehail b4
Freig Eingabe =
Faontakt
Marketing
Ordner

Rechnung

(h:3
o
=
T
o
Sp
@
S

Suche

Vaolltexteingabe

B

2 Dokumente Allgemein e

Abb. 268: Verschlagwortungsmaske auswahlen

2. Uber die Schaltflache Auswdéhlen aktivieren Sie die Verschlag-
wortungsmaske, deren Versionskontrolle Sie andern wollen.

Dokumentenpfad BASIS v
Schiitiabe Systemfarbe v
Berechligung Vargangenechie

Dokumentenstatus | Versionenkontiols singeschaket ¢ alphabstische Sertienung ¥

Barcode Info

[X

K
Wiedervarlage
. -/ Intermes Datum
Verschiissslungskreis |/ Invers extemes Datum
-/ Invers inteines Datum
Lebensdaver -/ Inwvers alphabstisch

Tabrame

Abb. 269: Dokumentenstatus wahlen

3. Im Feld Dokumentenstatus wahlen Sie die gewlinschte Art der
Versionskontrolle. Mit einem Doppelklick in das Feld 6ffnen Sie
das entsprechende Drop-down-Mend. Folgende Optionen bezie-
hen sich auf die Versionskontrolle bei Dokumenten:
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Beispiel

Dokumentenstatus
tiberprifen

. Keine Versionskontrolle: Sie konnen Ihr Dokument be-
liebig andern und die vorherige Version bleibt nicht er-
halten und wird Uberschrieben.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Bei Anderungen an ei-
nem Dokument wird die vorige Version gespeichert. Das
Dokument bekommt eine Versionsgeschichte. Sichtbar
im Archiv ist aber nur die jeweils neueste Fassung.

. Keine Anderung méglich: Ist diese Funktion aktiv, l&sst
sich ein Dokument und seine Verschlagwortung nicht
mehr verandern. Dies ist beispielsweise bei Rechnungen
oder Steuerbescheiden duB3erst wichtig.

4. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Hinweis: Ein nicht veranderbar archiviertes Dokument lasst sich
offnen und auch bearbeiten. Sie erzeugen dadurch eine Kopie. Sie
mussen die Kopie unter einem neuen Namen abspeichern. Das
Originaldokument bleibt unverdandert erhalten.

) Fehler beim Auschecken - O RS

Sie haben entweder keine Schreibberechtigung fur dieses Dokument oder es ist ¥
nicht versionskantrolliert

Abb. 270: Nicht veranderbares Dokument auschecken

Wenn Sie ein nicht verdnderbar archiviertes Dokument zu &ndern
und abzuspeichern versuchen, erhalten Sie einen Warnhinweis
das Sie das Dokument nicht bearbeiten konnen, weil sie keine
Schreibberechtigung haben bzw. weil es nicht versionskontrolliert
ist.

Wie die Versionskontrolle funktioniert und wie sie verwendet wird
sehen Sie am folgenden Beispiel. Nehmen Sie dafiir ein beliebiges
Dokument. Prifen Sie zuerst ob die Versionskontrolle fiir das Do-
kument eingeschaltet ist.

1. Offnen Sie mit einem Doppelklick den Dokumenteneintrag. Das
Fenster Verschlagwortung bearbeiten erscheint.
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Das Dokument veran-
dern

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Optionen.

Marker Systemfarbe Y]
[Dokumentenstatus ‘Wersionenkontrolle eingeschaltet v ]
Dokumentenpfad BASIS Y]
Werfallsdatum i
In den Yollkest aufnehmen

Abb. 271: Dokumentenstatus auf der Registerkarte 'Optionen' bearbeiten

3. Steht im Feld Dokumentenstatus der Eintrag Versionskontrolle
eingeschaltet fahren Sie mit Schritt 5 fort. Steht in dem Feld Freie
Bearbeitung méglich machen Sie mit Schritt 4 weiter.

4. Klicken Sie in das Feld Dokumentenstatus und wahlen Sie im
Drop-down-Men Versionskontrolle eingeschaltet.

5. SchlieBen Sie das Eingabefenster mit einem Klick auf OK.

Damit haben Sie die Versionskontrolle des Dokuments geprift
bzw. eingeschaltet.

Damit Sie die Funktion der Versionskontrolle nachvollziehen kén-
nen mussen Sie zuerst das Dokument bearbeiten.

1. Klicken Sie im Archivbereich mit der rechten Maustaste wieder
auf den markierten Dokumenteneintrag.

Das KontextmenU erscheint.
2. Klicken Sie auf Auschecken und bearbeiten.

Die entsprechende externe Anwendung zum Bearbeiten des je-
weiligen Dokumenttyps wird gedffnet. Das Dokument ist im ELO-
Archiv fur andere Benutzer gesperrt.

3. Nehmen Sie beliebige Anderungen an dem Dokument vor.

4 Speichern Sie das Dokument und beenden Sie die externe An-
wendung.

] T T2 D tene LTI, e ey, e, 2
gsg 07.10.2013 Messestand ELO lipal|

Abb. 272: Ausgechecktes Dokument
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Versionsgeschichte
mit Zahler

Der Hauptbildschirm von ELO erscheint. Ihr Dokument ist mit ei-
nem kleinen Pfeil versehen. Er zeigt an, dass das Dokument zur
Bearbeitung ausgecheckt wurde.

5. Markieren Sie das veranderte Dokument im Archiv und 6ffnen
Sie das Kontextmend.

Auschecken und bearbeiten

&’. Einchecken

Abb. 273: Dokument einchecken

6. Klicken Sie auf Einchecken.

Sie haben eine neue Version des Dokuments erzeugt. Eine Uber-
sicht Gber die Versionen eines Dokuments finden Sie Uber die
Schaltflache Dokument Versionen ( Multifunktionsleiste > Start >
Dokument Versionen).

\ Konfiguration
Algemein  Arzeige | Arasigefiter | Notizen | Mail | Prade | Pastbos | Scan Parameter | Scan Profiis | Suche | Autgaben | MabieCannector

Info Anzeige Satiersinsteling
O Hirwieise. Wamungen und Fehlemeldungen

@ Hur' arengen und Febiameldngen Ol gosamen Archiv  Alphabelisch

O Nur Fehlemneldungen @® Fiir jeden Dicher einzeln
Ma. Anzahl Verschlagwartung eirblender: (I
Anzzige Dokument Miriaturansicht ‘Anzeige Dokumentenversionen
Warnhinweis 2ur Dokumentengrobe (in MB] 0 = Anzeigebreite 200 = () keine Anzeige
Anzah der Bilder pro Gruppe D 3 | ®2Z5Her anzsigen
FreviewErete in der Datei 80 = | O Versionsnummer snzsigen

Abb. 274: Zahler fur Versionen konfigurieren

Die Versionsgeschichte verfligt auch Uber einen Zahler, den Sie in
der Konfiguration auf der Registerkarte Anzeige aktivieren bzw.
deaktivieren kdnnen.

)
@ 028102013 Schreiben Renz [dock]

[ 08.10.2013([3]Materialiste s

@ 023.10.2013 ELD Untermehmenzprazentation 2[

Abb. 275: Dokument mit Versionszahler
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Die Versionsgeschich-
te betrachten

Ist der Zahler aktiviert, wird die Anzahl der Dokumentversionenim
Archiv angezeigt.

Um Anderungen an Dokumenten nachvollziehen zu kénnen, gibt
es die Funktion Versionsgeschichte. Damit ist es moglich, alle ver-
anderten Dokumente anzusehen und gegebenenfallsin jedervor-
handenen Version wiederherzustellen.

1. Markieren Sie ein Dokument im Archiv. Wechseln Sie auf der
Multifunktionsleiste auf den Registertab Start und klicken Sie auf
die Schaltflache Dokument Versionen.

Y Dokumentversionen - B
ersion [Dratum Bearbeiter Kaommentar

L] 3:30 08.11.2013 09:57... SusiSorglos Gepriift
L] 2020 08.11.201309:01... Emi Eilig Eingang - Erstpriifung erfolgt 2 Hife

N 07.10.2013(07.1... Administrator =

(@ Zur Ansicht offnen

H Speichem urter...

Arbeitsversion
Kommentar...

04 Wergleichen...

, Lischen
O Wiederherstellen

2| Prlifen

[000000715] - [00000000] P

Abb. 276: Dialog 'Dokumentversionen’

Im Fenster Dokumentversionen sehen Sie alle in ELO existierenden
Versionen Ihres Dokuments inklusive Bearbeitungsdatum, Uhrzeit
und dem Namen des Bearbeiters. Das in der Liste oben stehende
Dokument ist die jeweils neueste Version. Die blau markierte Ver-
sion ist die derzeitige Arbeitsversion.
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Dokumentenversion
zur Ansicht 6ffnen

Das Programm vergibt die Versionsnummern automatisch. Jede
Version eines Dokuments bekommt eine neue Nummer. Sie brau-
chen sich um nichts zu kimmern. Wenn die Versionskontrolle ein-
geschaltetist, werden Sie in einem Dialog aufgefordert, eine eige-
ne Versionsnummer oder einen zusatzlichen Versionskommentar
einzugeben.

Uber die Schaltfliche Kommentar kénnen Sie die Kommentare
und individuellen Kommentar- bzw. Versionsnummern nachtrag-
lich bearbeiten und neue Versionsnummern erstellen.

Uber die Schaltflache Arbeitsversion kdnnen Sie eine altere Versi-
on des Dokuments wieder zur aktiven Arbeitsversion des Doku-
ments machen. Diese Arbeitsversion wird dann zur aktuell ange-
zeigten Version im Archiv (blaue Markierung).

Bevor die markierte Vorgangerversion wieder zur aktiven Arbeits-
version wird, mussen Sie zuerst eine Sicherheitsabfrage bestati-
gen.

Hinweis: Die Schaltflache Priifen steht Innen zur Verfligung, wenn
Sie das Modul ELO Signatur erworben und installiert haben.

Jede im Dialog Dokumentversionen vorhandene Version eines Do-
kuments lasst sich anzeigen.

1. Markieren Sie die Version, die Sie sich wieder anzeigen lassen
mochten (z.B. anhand des Bearbeitungsdatums).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Ansicht 6ffnen.

Alternativ: Offnen Sie das Dokument mit einem Doppelklick.
Das Dokument wird in einer externen Anwendung (beispielsweise
Microsoft Word) schreibgeschiitzt gedffnet.

Hinweis: Der Schreibschutz soll ein direktes Bearbeiten verhin-
dern. Er ist allerdings keine Garantie dafir, dass die unterschied-
lichen Versionen eines Dokuments nicht nachtraglich verandert
werden kénnen.
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Versionen vergleichen

Versionen l6schen
und wiederherstellen

Wollen Sie grundsatzlich das Bearbeiten eines Dokuments verhin-
dern, dann stellen Sie in der Versionskontrolle Keine Anderung
moglich ein. Damit ist das Dokument nicht mehr veranderbar. Die
Funktion Versionskontrolle, in Verbindung mit dem Versionsge-
schichte-Befehl benutzt, garantiert Ihnen damit ein HochstmaB an
Flexibilitat und Sicherheit.

Die gedffnete und schreibgeschiitzte Version des Dokuments lasst
sich unter einem neuen Namen abspeichern. Die Originaldatei
bleibt unverandert erhalten.

Im Dialog Dokumentversionen rufen Sie Uber die Schaltflache Ver-
gleichen den Dialog Versionsvergleich auf. Uber diesen Dialog
wahlen Sie aus, welche Versionen des Dokuments Sie miteinander
vergleichen wollen.

) Versionsvergleich - O
Dokument 1 Dokument 2

3: 30 06.11.2013 09:57:47 SusiSorgla]| 3: 3.0 08112013 095747 Susi Sorglo| | 96 Schiiben
2: 20 08.11.2013 02:01:07 Emil Eiig ||2: 20 06.11.2013 03:01:07 Erril Eiig D i
1: 07.10.2013 01:00:00 Administiaty| 1 07.10.2013 01:00:00 Administrar| |2 O"E

D oubleiew

Abb. 277: Dokumente vergleichen

Ihnen stehen zwei Vergleichsmethoden zur Auswahl:

e Word: Diese Methode nutzt die Vergleichsfunktion in-
nerhalb von Microsoft Word. Die Methode ist nur fur
Word-Dokumente mdéglich.

J DoubleView: DoubleView ist ein Anzeigeprogramm,
Uber das sich Dokumente grafisch vergleichen lassen.

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie die markierte Version
des Dokuments aus der Versionsgeschichte 16schen. Die Version
wird daraufhin mit einer Loschmarkierung versehen. Um geldsch-
te Dokumente wiederherstellen zu kénnen, missen Sie diese in
der Versionsgeschichte sichtbar machen, indem Sie in der Multi-
funktionsleiste unter dem Registertab Archiv auf die Schaltflache
Geléschte Eintrdge einblenden klicken. Offnen Sie anschlieBend
wieder den Dialog Dokumentversionen zum entsprechenden Do-
kument. Markieren Sie die Version - die jetzt rot hervorgehoben
angezeigt wird - und klicken Sie auf die Schaltflache Wiederher-
stellen.
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Versionsgeschichte Auch fur Dateianbindungen eines Dokuments gibt es eine Versi-
far Dateianbindun- onsgeschichte. Die Vorgehensweise ist dabei identisch zum Um-
gen gang mit Dokumentversionen. Die Versionsgeschichte fur Datei-
anbindungen finden Sie in der Multifunktionsleiste unter dem
Registertab Dokument unter der Schaltflache Dateianbindung.
Wenn Sie auf die Schaltflache geklickt haben, 6ffnet sich ein Drop-
down-Menl mit dem MenUpunkt Versionen der Dateianbindung.
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Referenzen

Die Vorteile von Refe-
renzen

Beispiel: Vermeidung
von Kopien

Beispiel: Zentrale Ak-
tualisierung

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Referenzen zu einem Eintrag
(Ordner oder Dokument) im Archiv anzulegen. Ein Eintrag kann
so an mehreren Orten im Archiv sichtbar sein, ohne dass unnotige
Dubletten bestehen.

Das Prinzip der Referenz hat zwei ganz wesentliche Vorteile: Das
Archiv wird nicht durch physische Kopien unnotig vergréBert und
Veranderungen an einem Eintrag werden automatisch an allen
Referenzen nachvollzogen.

Versenden Sie z.B. ein Rundschreiben, das 50 Kollegen jeweils im
eigenen Archivbereich ablegen, hat jeder nur eine Referenz da-
von. Es existieren nicht 50 physische Dokumente, sondern nur 50
Referenzen. Das Rundschreiben ist nach wie vor physisch nur ein-
mal vorhanden.

Angenommen in lhrem Unternehmen werden [SO-9000-Vor-
schriften verteilt. Sobald diese Vorschriften aktualisiert werden
mussen, reicht es aus, dass die zustandige Stelle die Anderung ein
einziges Mal vornimmt. Alle, die eine Referenz des Dokuments ha-
ben sind dann sofort auf dem aktuellen Stand.

ELOoffice - Pf

START  DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN  ANSICHT | REFERENZIEREN

Ziel @3 B

Messestand ELO (jpg) D Bilder

Abb. 278: Referenz erstellen
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Referenzen erstellen

Referenzen finden

Sie haben zwei Méglichkeiten, eine Referenz zu erstellen:

o Uber das Kontextmenii: Im Kontextmen( Uber die
Schaltflache Referenz erstellen. In der Multifunktionsleis-
te erscheint der Registertab Referenzieren, Uber den Sie
den Zielort auswahlen und den Vorgang bestatigen.

. Per Drag&Drop: Haben Sie einen Eintrag im ELO-Archiv
per Drag&Drop an einen anderen Ort gezogen, fragt ELO
nach, ob Sie den Eintrag kopieren, referenzieren oder ver-
schieben wollen.

Wiedervorlage
[77 Wiedervorlagen zum Eintrag

Verlinkung

Weitere Referenzen

& Privat // Abteilung Dokumentation // Beispieldokumente // Schulze _Chef 1 (mov)

3 Léschen

>

Privat /7 Abteilung Vertrieb // Schulze Chef 1 (mov)
Privat // Abteilung Marketing // Schulze Chef 1 (mov)

Abb. 279: Weitere Referenzen anzeigen lassen

Ob und wo logische Kopien eines Objektes (z.B. eines Dokuments)
im Archiv vorhanden sind, sehen Sie, wenn Sie im Archivbereich
auf das Dokument klicken und das KontextmenU per rechter
Maustaste 6ffnen. Unter Weitere Referenzen sehen Sie alle ange-
legten Referenzen des Originals.
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Ordner auschecken und bearbeiten

i

Auschecken

Verschlagwortung
einblenden/ausblen-
den

Das Programm bietet die Mdglichkeit, Ordner mit den jeweils ent-
haltenen Dokumenten auszuchecken und zu bearbeiten.

Hinweis: Es werden nur die enthaltenen Dokumente ausge-
checkt. Weitere in dem Ordner enthaltene Unterordner werden
nicht mit ausgecheckt.

So checken Sie einen Ordner aus:

1. Markieren Sie den Ordner im Archiv und klicken Sie auf Start >
Auschecken und bearbeiten.

Der Dialog Ordner auschecken und bearbeiten erscheint und listet
die Dokumente auf, die mit dem Ordner ausgecheckt werden sol-
len.

b Ordner auschecken und bearbeiten - =
code |8 8 [va ]
3¢ Abbrechen
Mode | Typ Furzbezeichnung Dateiname Info
iCL MHT ELO Digttal Office GmbH [mht] ELO Digital Qffice GrmbH.mht — Diakument noch nicht ausgecheckt.
[w TiF Besteliung (TIF, mehiseitig, - Besteiungs i Diokument noch nicht ausgecheckt 2 Hife
cL JPG Messestand ELO [jpg) Grafik.JPG Dokurnent nach nicht ausgecheckt. ==
CL DOC=  Schieiben Renz [dock) Renz DOCA Dokument noch nicht ausgecheckt.
CL =L5= M atenalliste (xlsx] ELOFint_2012012711182...  Dokument noch nicht ausgecheckt.
CcL FPPTH ELO Unternehmensprasenta... ELO Untemehmensprasenta.. Dakument noch nicht ausgecheckt.
CL MSG  Angebolsanforderung [msg)  Outlookltem MSG Dokument noch nicht ausgecheckt
cL e Pspchedelic-Space [wav] ANW1141_01_Pspchedelic... Dokument noch nicht susgecheckt.
CL Mo Schulze & Chef 1 [mov] ELD_1_2210Decke_FINA...  Dokument noch nicht ausgecheckt
)
Abb. 280: Dialog 'Ordner auschecken und bearbeiten'

Abb. 281: Verschlagwortung einblenden oder ausblenden

Uber diese Schaltflache blenden Sie die Informationen zu einem
Dokument ein, sobald Sie mit dem Mauszeiger darlber fahren.
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Dokumente fir das
Auschecken auswah-
len

Dokumentensperre
hinzufliigen

Abb. 282: Dokumente flr das Auschecken auswahlen

Mit den beiden Schaltflachen in der Titelleiste des Dialogs Ordner
auschecken und bearbeiten setzen oder entfernen Sie die Markie-
rung Cvor einzelnen Dokumenten. Ist diese Markierung gesetzt,
wird das Dokument ausgecheckt.

D &

Abb. 283: Dokumentensperre hinzufligen oder entfernen

Uber diese beiden Schaltflaichen entscheiden Sie, ob ein Doku-
ment im Archiv gesperrt werden soll.

Uber ELO-Mendi > Konfiguration > Allgemein > Checkin Optionen
bearbeiten Sie die Vorgaben flr das Auschecken.

2. Haben Sie ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK um den Ordner auszuchecken.
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I n= Beispieldokumente_Privat_31 = =
m Start | Freigeben  Ansicht (7]
= FER 3 FH 2ties auswanlen
b - o Michts auswahlen
opi ach Umbenennen | Neuer Eigenschaften =
2] Ordner o £ Auswahl umkehren
P 1. « CheckOut » Beispieldokumente_Privat_31 v & Beispieldokumente_Privat_31.. @
49 Favoriten [ Name Anderungsdatum  Typ GraBe
I Desktop [E] AMW1141_01_Psychedelic-Space.wav 31146 WAV-Datei
i Downloads P Bestellungb.tif TIF-Datei 3
] Zuletzt besucht 0¥ ELO Unternehmensprisentation 2013... Microsoft PowerP... 4698 KB
ELO_1_2210 Decke_FINAL.mov MOV-Datei 7.498 KB
> oy Heimnetzgruppe 4] ELO_INFO.INI Konfigurationsein... 1KB
B°] ELOPrint_20120127111827983.4L5X Microsoft Excel-Ar... 15KB
> 1%l Dieser PC a] Grafik.JPG IPG-Datei 627 KB
4 Outlookltem.MSG Outlook-Element 26KB
> ¥ Netzwerk 0| Renz.DOCX Microsoft Word-D... 19KB
9 Elemente =]

Abb. 284: Ausgecheckter Ordner

Im CheckOut-Verzeichnis wird ein Unterverzeichnis flir den Ord-
ner angelegt. In diesem Ordner werden die Dateien zu allen Do-
kumenten unter ihrem Originaldateinamen abgespeichert. ELO
kann so konfiguriert werden, dass Dokumente zum Schreiben mit
Sperre ausgecheckt, Referenzen hingegen nur zum Lesen ohne
Archivsperre aktiviert werden. Diese Voreinstellung kann beim
CheckOut-Vorgang auch individuell fir jedes Dokument ange-
passt werden. Beim Auschecken speichert ELO auch eine Liste mit
Prifsummen zu den Dateien ab, so dass beim Einchecken geprift
werden kann, ob sich ein Dokument verandert hat.

Im Funktionsbereich Bearbeitung wird eine Ubersicht zu dem aus-
gecheckten Ordner angezeigt.
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Ausgecheckte Doku-
mente im Ordner be-
arbeiten

Einchecken

=]
2 HBE -
START ~ DOKUMENT  ARCHIV  AUFGABEN | ANSICHT
I il
Verschlagwortung t Vorschaudokument Freie Mebeneinander  Ubereinander
einblenden e anzeigen Anordnung  anordnen anordnen chansic
Archivanzeige Dokumentenanzeige Zwei-Fenster-Ansicht Suchansic
Typ Hame Ausgecheckt an 08.11.2013 15:18
| | Beispieldokumente ]
_ % pf DasBiio 1- Bestellung6 . tif
Arch 2 - Grafik JPG
3 - Renz . DOCE
4 - ELOPrint_20120127111827983 . XLSE
o 5 - ELO Unternshmensprisentation 2013 pptx
- 6 - OutlockIten. HSG
[ 7 - ANV1141_01 Psychedelic-Space.wav
8- ELO_1_2710 Decke FINAL.mov
Klemmbrett

Abb. 285: Ausgecheckter Ordner im Funktionsbereich 'Bearbeitung'

Neben dem in der Listenansicht im Funktionsbereich Bearbeitung
sichtbaren ausgecheckten Ordner finden Sie eine Informationslis-
te Uber die ausgecheckten Dokumente.

Wollen Sie die Dokumente bearbeiten, klicken Sie doppelt auf den
ausgecheckten Ordner im Funktionsbereich Bearbeitung. ELO 6ff-
net im Windows-Explorer den Ordner mit den Dokumenten, die
Sie jetzt in Ihrer Applikation starten und bearbeiten kénnen.

&

L=

Einchecken

Abb. 286: Schaltflache 'Einchecken'

Beim Einchecken macht ELO automatisch einen Vorschlag, der nur
die gedanderten Dokumente zurlckschreibt und bei allen unver-
anderten den aktuellen Archivzustand beldsst. Auch diese Einstel-
lung kdnnen Sie bei Bedarf flr jedes Dokument individuell anpas-
sen.

Weiterhin haben Sie hier die Moglichkeit, beim Einchecken die
Sperre beizubehalten und ein Zwischenupdate mit der Mdglich-
keit zur weiteren Bearbeitung zu erzeugen. Wenn wahrend der
Bearbeitung neue Dateien erzeugt wurden, wird auch das auto-
matisch vom System erkannt und ELO schlagt vor, diese als neues
Dokument zu Gbernehmen.
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w Ordner einchecken

= fole (@ [a %o¥e
Mode Typ Kurzbezeichnung Dateiname Infa
- MHT ELO Digital Office GmbH [mit] ELD Digital Office GmbH.mht  Fein Arbeitsdak, vorhanden
LD TIF Bestellung [TIF, mehrseitig, Bestellungh tif Arbeitsdok. unversndert
LD JPG Meszestand ELO [jpa) Grafik PG Arbeitedok,_upverdnder
CLD DOCK  Schreiben Renz (docx) Renz.DOCK Arbeitzdok. gesndert. ]
LD wL5H I aterialliste [xlsx] ELOPyint_2012012711182 Arbeitsdok. unverandert
LD PPT¥ ELD Untemehmensprasenta.. ELO Unternehmensprasenta... Arbetsdak. unverandert
LL M5G Angebotzanforderung [msg)l  Outlook|tem. MS G Arbeitzdok, unverdndert,
- W Psychedelic-5pace [wav) AMWT141_07_Pepchedelic...  Kein Arbeitsdok. vorhanden,
[i] A Schulze & Chet 1 [movw] ELO_1_2210 Decke_FINA...  Arbeitsdok. unverandert, Archivdok. nicht gespert.

Abb. 287: Ordner wieder einchecken

In der obigen Abbildung sind zwei Dokumente markiert. Die ers-
te Markierung weist auf ein Dokument hin, das verandert wurde.
Die zweite Markierung hebt ein Dokument hervor, das aus dem
ausgecheckten Register entfernt wurde.

AnschlieBend werden die Dokumente wieder eingecheckt. Befin-
den sich neue Dokumente im Ordner, mUssen die Verschlagwor-
tungsinformationen auBerdem noch im Verschlagwortungsdia-
log eingegeben werden.

Erweiterte Funktionalitaten
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Aktivitaten

i

Ein Projekt anlegen

Um ein Dokument genauer im Arbeitsprozess oder in der Bear-
beitung Uberwachen bzw. die damit vorgenommenen Vorgan-
ge genauer protokollieren zu kénnen, wurden die Aktivitdten ein-
geflhrt. Aktivitdten beziehen sich immer auf ein einzelnes Doku-
ment. Sie kdnnen sozusagen alle Vorgange protokollieren, die ein
einzelnes Dokument betreffen.

Hinweis: Aktivitaten werden, im Vergleich zu Wiedervorlagen,
nicht geldscht. Sie bleiben mit den Dokumenten verbunden und
dokumentieren langerfristige Archivvorgange.

Um Aktivitaten zu strukturieren und in Gbergreifenden Einheiten
zusammenzufassen, werden sie jeweils einem Projekt zugeord-
net. Innerhalb eines Projektes wird die Struktur der Daten in einer
Maske definiert, die jeweils bei den Aktivitaten protokolliert wer-
den. Damit der Benutzer die Funktion Aktivitdten mit einer eige-
nen Aktivitdtenmaske nutzen kann, muss zuerst ein Projekt ange-
legt werden. Aktivitaten werdenimmer projektbezogen verwaltet
und sind immer an ein Dokument gebunden.

1. Klicken Sie hierzu im ELO-Menu > Systemeinstellungen > Aktivi-
tatenprojekte.

2. Das Fenster Aktivitdtenprojekte erscheint. Wurde bisher noch
kein Projekt angelegt, ist das Anzeigefeld noch leer. Andernfalls
werden die vorhandenen Projekte im linken Dialogfenster ange-
zeigt.
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e Aktivitdtenprojekte = =

ELD
ELO_MNOTIFY
ELO_RED

<
1=

4 Ubemehmen
3¢ Abbrechen
?

Hilie

@ MHeues Projekt
T Index..

gy Shichwort,.

¥ Loschen

Abb. 288: Dialog 'Aktivitatenprojekte'

3. Mit einem Klick auf Neues Projekt erscheint der Dialog Neues
Projekt.

b Neues Projekt = B
Index Frojektname

et Rundschreiben_estemn € Abbrechen

Kopiersn von | Fundschreiben_interr] |

Abb. 289: Neues Projekt anlegen

Der Dialog hat drei Indexfelder:
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Indexfeld bearbeiten

o Index: Hier ist als Standard Projektname eingetragen.
Diesen Eintrag kdnnen Sie nicht andern.

. Wert: Uber dieses Feld vergeben Sie eine Bezeichnung
flr das Projekt.

. Kopieren von: Hier kdnnen Sie ein bereits bestehendes
Projekt eintragen, um dessen Einstellungen zu tGberneh-
men.

4. Haben Sie alle gewlnschten Eingaben erledigt, schlieBen Sie
den Dialog mit OK.

Das Projekt wird angelegt.

5. Klicken Sie anschlieBend im Dialog Aktivitdtenprojekte auf die
Schaltflache Index.

Der Dialog Index erscheint. Er umfasst folgende Felder:

. Index: Uber das Drop-down-Meni wahlen Sie das Index-
feld aus, das Sie neu belegen wollen. Sie kbnnen Stan-
dardfelder wie Empfdnger Gberschreiben oder weitere
Felder hinzuflgen (Indexfeld 1, Indexfeld 2, ...).

. Wert: Hier tragen Sie die Bezeichnung flr das ausge-
wahlte Indexfeld ein.

6. Haben Sie die gewiinschten Anderungen fiir das gewéhlte Feld
vorgenommen, klicken Sie auf OK.

Die Anderungen werden fir das Projekt Gibernommen. Neu be-
legte und hinzugefligte Felder erscheinen in der mittleren Spalte
des Dialogs Aktivitdtenprojekte.

Optional: Um weitere Felder neu zu belegen oder hinzuzuflgen,
wiederholen Sie die Schritte 5 und 6.

Ahnlich wie bei Verschlagwortungsmasken haben Sie die Mdg-
lichkeit, weitere Einstellungen fir neu belegte und hinzugefligte
Indexfelder des Aktivitdtenprojekts vorzunehmen.
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e Aktivitdtenprojekte = =

ELD

ELO_MOTIFY K. ategorie
ELO_REQ

Rundschreiben_estern
Rundschreiben_intem

¢ Ubemehmen
3¢ Abbrechen

% Hile

iy Meues Projekt

T Index..

(Top  Inderfeld 3 N | = Stichwat..
Test K.ategorie

[ Mur aus der Liste auswihlen ? Loschen
[ Schreibgeschiitzt
[] Sartiert anzeigen
[ Stempelfeld

Q Zwangzeingabefeld _‘/

Abb. 290: Optionen einer Aktivitatenprojekts

Folgende Einstellungen kénnen Sie wahlen:

. Text: Hier verandern Sie nachtraglich den Anzeigetext
des gewadhlten Felds.

o Nur aus der Liste wahlen: Beim Bearbeiten der Aktivitat

istim gewahlten Feld nur eine Eingabe per Stichwortliste
moglich.

J Schreibgeschiitzt: Beim Bearbeiten der Aktivitat ist im
gewahlten Feld keine Eingabe maoglich.

o Sortiert anzeigen: Die Eintrage der Stichwortliste wer-
den alphabetisch geordnet angezeigt.

J Stempelfeld: Eine Eingabe im gewahlten Feld kann nicht

rickgangig gemacht oder nachtraglich bearbeitet wer-
den.

. Zwangseingabefeld: Beim Bearbeiten der Aktivitat muss
im gewahlten Feld eine Eingabe erfolgen.

Stichwortliste hinter- Flr jedes neu belegte oder hinzugefligte Indexfeld des Aktivita-
legen tenprojekts kdnnen Sie Stichwortlisten definieren.
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1. Wahlen Sie im Dialog Aktivitdtenprojekte ein Indexfeld aus der
mittleren Spalte aus.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Stichwort.

Der Dialog Stichwort erscheint.

b Stichwort = =
Index Stichwort

Wiert MNewsletter. . Preszemitteilung... S onderschreiben | $€ Abbrechen

Sie kdnnen mehrere Stickwirter gleichzeitig erzeugen indem Sie
zie mit dem Zeichen .. trennen.

Abb. 291: Stichwérter hinzufiigen

3. Tragen Sie die gewUnschten Stichworte fir das gewahlte Feld
ein. Trennen Sie die Stichworte durch die Zeichenkette " ... " (3
Punkte) voneinander ab.

4. Bestatigen Sie die Stichwortliste mit OK.

N Aktivitatenprojekte = B
ELO Thema
ELO_MOTIFY Kategarie « DK
Mewsletter —
ben_exterm Pressenitteiung a¢" Ubemehmen

Rundzchreiber_intem

Si ben

3¢ Abbrechen

2 Hike

Abb. 292: Eingetragene Stichworter

In der mittleren Spalte des Dialogs Aktivitdtenprojekte erscheinen
die Stichworte eingeriickt unter dem gewahlten Indexfeld. Die
Reihenfolge entspricht der Reihenfolge der Eingabe.

Beachten Sie: Projekte werden nur gespeichert, wenn flr die Pro-
jekteinstellungen auch Daten definiert wurden.
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Mit Aktivitaten arbei-
ten

Sobald ihr Administrator ein Projekt angelegt hat kénnen Sie ein-
zelnen Dokumenten im Funktionsbereich Archiv eine Aktivitédt zu-
weisen. Sie kdnnen auf diese Art Arbeitsanweisungen verfassen
und an Kollegen weiterleiten, selber Arbeitsanweisungen und
Nachrichten erhalten oder sich Dokumente zur weiteren Bearbei-
tung wiedervorlegen lassen. Die Aktivitaten werden dokument-
bezogen gespeichert. Weitere Hinweise zum praktischen Einsatz
der Aktivitaten finden Sie im Abschnitt Aktivitdten - Ein Beispiel-
projekt.

Markieren Sie ein Dokument im Archiv. Wechseln Sie auf die Mul-
tifunktionsleiste in den Registertab Aufgaben.

Hier finden Sie folgende Funktionen:

Aktivitat: Sie konnen sowohl fir Dokumente als auch fir Ordner
Aktivitaten anlegen. Ein Klick auf die Schaltflache Aktivitdt 6ffnet
das Fenster Aktivitat (Aktivitatenmaske). Hier nehmen Sie die noti-
gen Einstellungen fir eine Aktivitat vor. Sie wahlen beispielsweise
ein Aktivitatenprojekt aus, das Sie zuvor erstellt haben.

iy Tagesrl’.’lckgaben
D

L m Oberschrittene Termine
Altivitdten  Rickgabe ,
zum Eintrag 3 2ur Uberwachung anmelden
Alctivitdten

Abb. 293: Gruppe 'Aktivitaten' auf der Multifunktionsleiste

Aktivitdten zum Eintrag: Hier kdnnen Sie sehen, welche Aktivita-
ten zu einem Eintrag (Dokument oder Ordner) bereits bestehen,
wann und von wem diese angelegt wurden usw. Alle Aktivitaten,
die zu einem Eintrag angelegt wurden, werden in einer Aktivita-
tenliste angezeigt.

Rickgabe: Sie sehen alle Aktivitaten, deren Rickgabe noch nicht
erfolgt ist. Ist fUr eine Aktivitat kein Rickgabetermin festgelegt,
erscheint sie nicht auf dieser Liste.

Uberschrittene Termine: Der aufgerufene Dialog funktioniert
prinzipiell gleich wie fur die Funktion Aktivitdten zum Eintrag
(oben) beschrieben. Die Liste zeigt alle Aktivitaten mit Gberschrit-
tenem Ruckgabetermin zu einem Eintrag an.
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Tagesriickgaben: Der aufgerufene Dialog funktioniert prinzipi-
ell gleich wie fur die Funktion Aktivitdten zum Eintrag (oben) be-
schrieben. Hier sehen Sie, welche Riickgaben am heutigen Tag er-
folgen sollen.

Die Aktivitatenliste Samtliche Funktionen, die Sie unter dem Registertab Aufgaben in
der Gruppe Aktivitdten finden, rufen die Aktivitétenliste auf. Jede
der Funktionen entspricht einem Filter, der Uber die Liste gelegt

wird.
b Tagesriickgaben - D
Projekt Eintrag Wersion | Beaibeiter Wersanddatum | Versandart Zuriick bis
Rundschreib, Officedpaper Administrator  11.11.2013 E-Mail 11.11.2013

& Beabeiten

Gehe ay

Abb. 294: Die Aktivitatenliste; hier: 'Tagesriickgaben'

Sortieren Sie die Liste durch einen Klick auf den entsprechenden
Kopfzeilenabschnitt.

Die Farbmarkierungen haben folgende Bedeutungen:

o Schwarz: Der erwartete Rlckgabetermin ist noch nicht
erreicht und wird nicht innerhalb der nachsten drei Tage
erreicht.

. Grin: Die Aktivitat ist abgeschlossen.

. Blau: Fir diese Aktivitat gibt es keinen geplanten Rick-
gabetermin, sie ist ein Ereignis.

. Dunkelrot: Die Rickgabe wird innerhalb der nachsten
drei Tage erwartet.

. Rot: Der Rlickgabetermin wurde Gberschritten.

Um die Aktivitat zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Be-
arbeiten oder 6ffnen Sie die Aktivitat per Doppelklick.
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Hinweis: Sie kdnnen auch mehrere Aktivitaten gleichzeitig mar-
kieren und zur Bearbeitung aufrufen. In der Aktivitadtenmaske
werden in diesem Fall alle Felder gesperrt, die unterschiedliche
Eintrdge enthalten. Diese sind mit einem Sternchen versehen und
kénnen nurindividuell bearbeitet werden. Anderungen in den tib-
rigen Feldern werden in allen betroffenen Datensdtzen gespei-
chert.

Uber Gehe zu springen Sie zum Eintrag im Archiv, der mit der ge-
wahlten Aktivitat verbunden ist.

Die Aktivitatenliste kann auch weitere Informationen enthalten,
die beim Anlegen einer Aktivitat einem Eintrag zugeordnet wur-
den. Dies kann beispielsweise die Version oder den Status eines
Dokuments sein. Da die Einstellungsmaglichkeiten beim Adminis-
trator liegen und die Konfiguration der Projekte individuell ver-
schieden ist, kann Ihre Aktivitatenliste von der hier dargestellten
abweichen.
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Aktivitaten - Ein Beispielprojekt

Ein Beispiel

Szenario

Projekt anlegen

Aktivitaten koénnen die ein Dokument betreffenden Vorgange
protokollieren. Sie dienen zur Steuerung und Uberwachung von
Vorgangen innerhalb des Archivs. Zu den Uberwachten Vorgan-
gen kénnen manuell und automatisiert Informationen hinzuge-
flgt werden. Im weitesten Sinne kénnte man die Aktivitaten auch
als eine "digitale Vorgangsmappe" bezeichnen.

An einem Beispiel soll erlautert werden, wie die Aktivitaten grund-
satzlich genutzt werden kénnen.

Eine Institution verwaltet Akten mit bestimmten Informationen
digital in ELO. Kopien dieser Akten werden an externe Personen
- z.B. Notare, Rechtsanwalte, Gutachter etc. - zur Einsicht und zur
Kommentierung ausgeliehen oder vermietet. Die Personen besit-
zen kein ELO.

. Die Akten werden gedruckt, gemailt oder auf DVD ge-
brannt und dann verliehen.

. Der Leihvorgang wird auf einem Formular handschriftlich
protokolliert.

. Das Formular wird zur Akte gelegt und die Rlickgabe der
Akte Uberwacht.

o Der fUr die Akte zustandige Sachbearbeiter im Haus wird
einmal pro Woche per Outlook Uber den Bearbeitungs-
status informiert.

Offnen Sie den Dialog Aktivitatenprojekte tUber ELO-Men( > Sys-
temeinstellungen > Aktivitdtenprojekte.
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Projektnamen festle-
gen

b
@& o EHEE -

Gy Yerschlagwortungsmasken
K.onfiguration, [ .
— Verschlagwortungsmasken fur Dokumente und Ordner venwalten.
x Systemeinstellungen.. 3 6 Benutzer
o Y ELO Berutzer einrichten und venwalen.
£ ‘wartung 3
b o Dokumentenpfade
k== Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und venwalten.
E D atenaustauzch 3
Aktivititenprojekte
I% Pazswarl ndem é‘?x Projekte zur Yemwaliung von Aklivitsten einichten und venwalten.
oo )

Abb. 295: Aktivitatenprojekte starten

Der Dialog Aktivitatenprojekte erscheint. Legen Sie Uber die
Schaltflache Neues Projekt ein neues Projekt mit dem Namen Ak-
t enverwal t ung an. Tragen Sie den Namen in dem Feld Wert ein.
In dem darunter liegenden Feld Kopieren von kénnen Sie zu einem
spateren Zeitpunkt schon konfigurierte Projekte auswahlen, um
die dort gemachten Einstellungen flir ein neues Projekt zu Uber-
nehmen. Dies kann sinnvoll sein, wenn Sie z.B. umfangreiche Ein-
gabelisten bereits angelegt haben und diese in den Auswahlme-
nus der Projektverwaltung nutzen wollen.

b Meues Projekt = =
Index Frojektname

Wiert Akterrenaalung | 3¢ Ahbrechen

Kopieren won

Abb. 296: Projektnamen festlegen

Der Projektname wird in der linken Spalte des Dialogs Aktivitdten-
projekte angezeigt. Das Projekt Aktenverwaltung muss fUr die wei-
tere Konfiguration in der linken Liste ausgewahlt werden. Die Ein-
stellungen der Projektmaske konfigurieren Sie Uber die Schaltfla-
che Index. Hier legen Sie fur die einzelnen Eingabefelder der Pro-
jektmaske die Bezeichnungen fest.
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b Index = =
Index E mpfanger W

et |Knntakt il | 3 Abbrechen

Abb. 297: Feld 'Empfanger' umbenennen

Das Feld Empfanger wird in dem Dialog /Index in das Feld Kont akt
m t umbenannt. Daflr wird zuerstin dem oberen Auswahldialog
Index der Eintrag Empfdnger ausgewahlt.

Ebenso wird die vordefinierte Einstellung /D in Ber uf sgr uppe
umbenannt. Hier besteht spater die Auswahlmaoglichkeit einer Be-
rufsgruppe, an die die Akten ausgeliehen werden.

Um die Untereintrage fur die Auswahlmens einzugeben, markie-

ren Sie den Eintrag Berufsgruppe im mittleren Listenbereich und
klicken auf die Schaltflache Stichwort.

) Aktivitatenprojekte = B
Akbenyvensalung K.antakt mit
ELD ' « OK
ELO_MOTIFY —
ELO_REQ * Ubemehmen
Rundschreiben_extern
3 Abbrechen
N Stichwort = =

Index Stichwart

et \lalt...Gutachter...Freiberquer...Ingenieur...Behi:irde| 3¢ Abbrechen

Sie kannen mehrere Stichwarter gleichzeitia erzeugen indem Sie

sie mit dem Zeichen .. trennen. :I

P

Abb. 298: Stichwérter eingeben
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Die Eintrdge Uber die Schaltflache Stichwort mussen nicht ein-
zeln eingegeben werden. Sie kdnnen die Werte einer Auswahllis-
te jeweils mit drei Punkten voneinander trennen. Die Stichworte
werden anschlieBend untereinander in dem Auswahlmeni ange-
zeigt.

Um auch fir das voreingestellte Feld Versendeart Stichworte an-
legen zu kdnnen, geben Sie Uber Index den Namen Ver sandar t
als Wert flr das Feld ein. Auf diese Weise erscheint es im Anzeige-
bereich des Dialogs Aktivitdtenprojekte und kann bearbeitet wer-
den.

Die Eintrage fur die Stichwortliste des Felds Versandart sind Pa-
pi er kopi e, DVD und E- Mai | . Sie werden fur die Beschreibung
des Transportwegs der Akten genutzt.

Aktivitédtenprojekte = =

Ak tervensalung Gutachter ~
Freiberfler J ok
ELO_MOTIFY Ingenieur —
ELO_REQ Behode «¢" Ubemehmen
Rundschreiben_estern Wersendeart

Papierkapie 3¢ Abbrechen

oD

E-Mail 2 Hite
Status 2

Akte in Waorbergitung

Akte verschickt

Formular eingearbeitet

Machfrage zu fkte in Bearbsitung

Akte zuriick

*organg abges: o Index..

iy MNeues Projekt

Typ Stichwart zu Ermpfangsstatus |ty Stichwort
Tent “Yorgang abgeschlozzen
Mur auz der Liste auswahlen ’ T

Schreibgeschiitzt
Sortiert anzeigen
Stempelfeld
Zwangzeingabefeld

Abb. 299: Weitere Felder 'Status' mit Stichwortern

Auf dieselbe Weise dndern Sie die Bezeichnung des Felds Emp-
fangsstatus in Status um. Erstellen Sie danach die Stichworter Ak-
te in Vorbereitung, Akte verschickt, Formul ar ein-
gear bei tet,Nachfrage zu Akte in Bearbeitung, Akte
zur Uck und Vor gang abgeschl ossen.
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Akten verwalten

AnschlieBend wird der Dialog Aktivitdtenprojekte mit einem Klick
auf OK geschlossen. Das Projekt steht jetzt bei der Anlage von Ak-
tivitdten fUr den Benutzer zur Auswahl bereit.

Der erste Ausleihvorgang wird anschlieBend an einer Akte in
der Aktenverwaltung vorgenommen. Wenn die Akte angefordert
wurde, wird eine neue Aktivitat angelegt, die diesen Vorgang der
Anforderung protokolliert und den Ausleihvorgang begleitet.

N Aktivitat - B
Eintiag iikte 123574580 Wersion |1 v| || & oK
Projekt Aktenverwalung w Kontakt mit | D Miiller v | Benfsgupp Rechtsanwalt v 3¢ Abbrechen
Ersteltvon  Adninistiator Beabster | EmilEilig o] Prioist (&~ 9 Hits
Versanddatum | 11.11.2013 “ersendeart | Papierkopie v

Zuriick bis 1311.2013

Zuriick am Status Akte inWorbereitung v

Abeitsarw. [ Schiitl Besttiqung sbwarten!

Abb. 300: Daten in die Aktivitat eintragen

Nach einem mundlichen Auftrag wird eine Aktivitat zu der Akte
angelegt. Uber Multifunktionsleiste > Aktivitat 6ffnen Sie den Dia-
log Aktivitdt. Dort werden die entsprechenden Kontaktdaten ein-
gegeben, eine Arbeitsanweisung fir den Sachbearbeiter hinter-
legt und die Aktivitat an den entsprechenden Bearbeiter weiter-
geleitet.

Waéhrend des ganzen Ausleihvorgangs werden die jeweiligen In-
formationen in der Aktivitdtenmaske eintragen, etwa wenn die
Akte zurlickkommt usw. Es ergibt sich nach und nach ein Protokoll
des gesamten Vorgangs.

Die Aktivitaten - und damit die Ausleihvorgdnge - fir jede Akte
bzw. jedes Dokument im Archiv, werden gespeichert und bleiben
auch rickwirkend nachvollziehbar.
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Die Projekte ELO_REQ und ELO_NOTIFY

Funktionalitat

A

Zur Uberwachung an-
melden

Die beiden voreingestellt in ELO vorhandenen Projekte ELO_REQ
und ELO_NOTIFY gehdren zu der administrativen Funktion Zur
Uberwachung anmelden. Damit kénnen Sie mit Hilfe von Aktivi-
taten Vorgadnge zu einem Dokument steuern und archivieren. Sie
erhalten damit indirekt eine Dokumentation zum "Laufverhalten"
eines Dokuments im Archiv.

Beachten Sie: Abgeschlossene Aktivitaten werden nicht geldscht.
Sie bleiben immer mit dem Dokument verbunden. Daher bleiben
die dort gespeicherten Aktivitaten die gesamte Lebensdauer des
Dokuments im Archiv erhalten.

1. Uber Multifunktionsleiste > Aufgaben > Zur Uberwachung an-
melden melden Sie Eintrage im Archiv (Dokument oder Ordner)
zur Uberwachung an.

Uber die Schaltflache Aktivititen zum Eintrag kénnen Sie die er-
zeugten Aktivitaten anzeigen und bearbeiten. Gleichzeitig er-
scheint im Funktionsbereich Aufgaben ein Eintrag fir jede Aktivi-
tat des Projektes ELO_NOTIFY, die noch nicht bearbeitet und zu-
rickgegeben wurde (Datumseintrag im Eingabefeld Zurtick am) -
fur den jeweiligen Bearbeiter.

Die Funktion Zur Uberwachung anmelden erzeugt eine ELO_REQ
Aktivitat. Jedes Einchecken erzeugt danach eine ELO_NOTIFY Akti-
vitat. Ein Zurdck bis-Termin fihrt zur Anzeige im Funktionsbereich
Aufgaben, solange noch kein Zurlick am-Termin eingetragen wur-
de.

Beachten Sie, dass die Aktivitatim Funktionsbereich Aufgaben nur
dann angezeigt wird, wenn Sie entsprechende Eintrage in den Da-
tumsfeldern vorgenommen haben. Nur zur festgelegten Frist und
beim definierten Benutzer wird im jeweiligen Funktionsbereich
Aufgaben ein Hinweis hinterlegt.

Erweiterte Funktionalitaten
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b Aktivitaten zum Eintrag = =

Projekt Eintrag Wersion | Beaibeiter Wersanddatum | Versandart Zuriick bis

ELO_NOTIFY : ELO [Roldisplay) 2.0 Administrator 05112013 05.11.2013 L& 0K
ELO_REQ ELO (Rolldizplay) Administrator  05.11.2013 1 Hife
& Beartieiten

D Gehe zu

Abb. 301: Aktivitaten zum Eintrag

2. Nach dem Eintrag aller Angaben klicken Sie auf OK.

Die Aktivitat wird dem Dokument zugeordnet (Projekt ELO_REQ)
und eine entsprechende Aktivitat nach einem Checkln-Vorgang
im Projekt ELO_NOTIFY erzeugt. Ebenso finden Sie bzw. der Emp-
fanger des Dokuments (Bearbeitung) einen Hinweis zu der Aktivi-
tat im Funktionsbereich Aufgaben.

Beachten Sie: Sie konnen die Projekte ELO-REQ und ELO-NOTI-
FY bearbeiten. Nehmen Sie Anderungen jedoch immer in beiden
Projekten ELO_REQ und ELO_NOTIFY vor. Nur so ist gewahrleistet,
dass ELO_REQ und ELO_NOTIFY zusammenarbeiten.
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Dateianbindung

Jedes archivierte Dokument kénnen Sie Uber die Funktion Datei-
anbindung mit Bild-, Klang- und Videoinformationen verbinden.
Das heil3t, Sie kdnnen prinzipiell jede Datei auf Ihrer Festplatte
(oder von einem anderen Datentrager) an ein archiviertes Doku-
ment anhangen. Damit lassen sich unterschiedliche Informations-
elemente miteinander kombinieren. Einige Beispiele:

J Fligen Sie einem Immobilienbericht ein Video Uber das
Objekt hinzu.

. Diktieren Sie einen Kommentar zu einem Dokument, den
Sie dann als MP3-Datei anhangen.

o Archivieren Sie einen Text mit einem dazugehdérenden
Foto oder einer Grafik.

@

Dateianbindung

-

Dateien anhdngen

Dateianbindung

Abb. 302: Schaltflache 'Dateianbindung'
1. Markieren Sie im Archiv das Dokument, das mit einer Dateian-
bindung versehen werden soll.

2. Wechseln Sie auf die Multifunktionsleiste in den Registertab Do-
kument und klicken Sie auf Dateianbindung.
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Dateianbindung

-

Dateianbindung hinzufigen

Dateianbindung zur Ansicht dffnen

Yersicnen der Dateianbindung

Sprachnotiz

Dateianbindung speichern unter

Dateianbindung laschen

Abb. 303: Drop-down-Menu zu den Dateianbindungen

Das Drop-down-MenU erscheint. Es enthalt folgende Funktionen:

Dateianbindung hinzufligen: Mit einem Klick auf Datei-
anbindung hinzufigen 6ffnen Sie ein Auswahlmenu und
wahlen eine Datei aus, die Sie an |hr markiertes Doku-
ment anhangen wollen. Die angehangte Datei wird als
Kopie in ELO archiviert. Eine eventuell bereits bestehende
Dateianbindung wird in der Versionsgeschichte gespei-
chert. Ist die Option Freie Bearbeitung fir das Dokument
eingestellt, wird eine Dateianbindung beim Hinzufligen
ohne Ruckfrage Uberschrieben.

Dateianbindung zur Ansicht 6ffnen: Klicken Sie auf Da-
teianbindung zur Ansicht 6ffnen um eine bereits ange-
hangte Datei zu 6ffnen (zu aktivieren), z.B. um sie anzu-
sehen oder um sie zu bearbeiten. Dabei wird die entspre-
chende Anwendung gestartet.
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. Versionen der Dateianbindung: Die Dateianbindungen
werden bei versionsverwalteten Dokumenten auch ver-
sionsverwaltet. Uber die Funktion haben Sie Zugriff auf
die vorherigen Versionen oder Dokumente innerhalb der
Dateianbindung. Hier wird die Versionsgeschichte ange-
zeigt.

. Sprachnotiz: Wenn Sie ein Mikrofon installiert haben
kdnnen Sie Uber die Option Sprachnotiz eine gesproche-
ne Nachricht an das Dokument als Dateianbindung an-
hangen.

o Speichern unter: Wenn Sie auf Speichern unter klicken
offnet sich das Fenster Dateianbindung speichern. Hier
kdnnen Sie die angehangte Datei speichern. Diese Funk-
tionist fur Dateianbindungen, die Sie aus ELO herausneh-
men wollen oder die sich nicht in ELO aktivieren lassen
vorgesehen (z.B. exe-Dateien).

o Loschen: Loscht eine Dateianbindung. Bei versionsver-
walteten Dokumenten werden alle Versionen der Datei-
anbindung geldscht.

3. Klicken Sie auf Dateianbindung hinzuftigen.
Der Dialog Dateianbindung hinzufigen erscheint.

4. \Wahlen Sie im Dateisystem die Datei, die Sie anhdngen wollen
aus.

5. Klicken Sie auf Offnen.

Hinweis: Es ist nicht mdglich, mehrere Anhdnge an einem Doku-
ment anzubringen. Alle angehdngten Dateien werden in einem
Anhang verwaltet und sind Uber die Funktion Versionen der Da-
teianbindung erreichbar.
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Ergebnis

Igaaaa:;;-c@@'&. SERGRL BN 8 & &

Contelo GmbH » Musterstr. 100 » D-58100 Musterort Cantelo GmbH

ELO Digital Office GmbH Musterstrasse 100
Heilbronner Str. 150 D-58100 Musterort
D-70191 Stuttgart info@contelo.com

Dtip;/fwwaw,contelo com
+49 (581) 204012

Abb. 304: Dokument mit Dateianbindung
Neben Ihrem Dokument (auf dem Mittelbalken) ist jetzt eine BU-
roklammer sichtbar. Sie zeigt an, dass eine Datei angehangt ist.

6. Mit einem Klick auf die Biroklammer 6ffnen Sie die angehangte
Datei zur Ansicht.

Halten Sie dagegen gleichzeitig die STRG-Taste gedriickt und ru-
fen Sie den Befehl Speichern unter auf.

Alternativ: Uber den Dialog Versionen der Dateianbindung haben
Sie die Mdglichkeit einzelne angehangte Dateien auszuwahlen,
zur Ansicht zu 6ffnen und zu speichern.

Die Datei wird zur Ansicht ge6ffnet.
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TIFF-Printer

Mit dem bei der Installation von ELO automatisch installiertem
TIFF-Printer kdnnen Sie aus einer externen Anwendung heraus,
z.B. Microsoft Word, jedes Dokument direkt als TIFF-Datei in Ihrer
Postbox oder in das Archiv ablegen.

Die Vorteile: Ihr Dokument wird als Grafik gespeichert und bleibt
unbeeinflusst von eventuellen Anderungen lhrer Software. Ihr
Dokument kann darlber hinaus nicht mehr unbeabsichtigt veran-
dert werden.

1. Starten Sie ELO.

2. Wechseln Sie zu einer externen Anwendung. Erstellen Sie ein
Dokument wie gewohnt.

Drucken
Eﬂ Exemplare: | 1 -
Drucken
Drucker |
[ ; ELOTiff Drucker "J
= Bereit
Druckereigenschaften

Abb. 305: ELO Drucker auswahlen

3. Starten Sie in der externen Anwendung den Druckvorgang und
wahlen Sie daflir den ELO Drucker.
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i

Drucker konfigurieren

Uber den virtuellen TIFF-Drucker wird ein TIFF-Dokument erzeugt
und mit Standardeinstellungen automatisch in der Postbox abge-
legt. Jedes so erzeugte Dokument erhalt als Standardkurzbezeich-
nung ELOPri nt _[ Datunms- und Unhr zei t st enpel ].

Hinweis: Den Ablageort und die Zusammensetzung der automa-
tisch erzeugten Kurzbezeichnung stellen Sie Gber den Dialog ELO
Drucker Konfiguration ein. Mehr dazu im folgenden Abschnitt.

1.Um den ELO Drucker zu konfigurieren, suchen Sie Gber die Win-
dows-Suche nach: TI FF Drucker Ei nstel | ungen.

2. Klicken Sie in der Suchergebnisliste auf den Eintrag TIFF Drucker
Einstellungen.

ELO Drucker Konfiguration

Druckausgabe-/erzeichinis | Starte vorher/nachher Optionen | Hintergrund-Bild | Einstellungen

Tempordies Druckverzeichnis fir den aktuellen Benutzer

ELDprofessional/ELDenterprise ZUSERTEMP:
1. ZAPPDATAX
ELDcfice ZSERTEMPZ
2. HUSERTEMPRAEIoPrinth Z =
ZAPPDATA%R
Tempordres Standard-Druckverzeichnis

ELOprofessional/ELOenterprize ZUSERTEMPE
3. ZUSERTEMPEAEIOPrint ZEPPDATA

ELDoffice
4. EUSERTEMPXAEIPrint FUSERTEMES
ZAPPDATAZ

Drer Drucker iberpriift won 1. nach 4. auf giillige Eintrage. Der erste giilige Eintiag wird genommen

Jeder Benutzer auf dem selben Computer mul ein anderes Yerzeichniz venvenden

‘wienn die ELD Systemvariable ZUSERTEMPY verwendet wird, mul nicht fur jeden Benutzer manuell

die Konfiguration ausgefiibrt werden, da in diesem Fall das temporére Verzeichnis genormmen wird, welches
standardmalig fuir jeden User unterschiedlich ist. Dies funktioniert nur bei ELOprofessional/ELOenterprise
Client abersion 3.0.548 oder ELDoffice ab Version 6.0.240.

Ok Abbruch

Abb. 306: Ablageort fir neues Tiff-Dokument auswahlen

Der Dialog ELO Drucker Konfiguration erscheint.

3. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen vor. Um die Einstel-
lungen zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen.
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4. SchlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK.
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Standardregister erstellen

Register definieren

Das Programm bietet lhnen bereits zahlreiche Standardregister
an, beispielsweise A-Z, 1-10 und ein Jahr esr egi st er . Sie kdn-
nen die Standardregister Uber die Schaltflache Standardregister
einfligen ( Multifunktionsleiste > Archiv ) in jedem beliebigen Ord-
ner im Archiv einfligen. AuBerdem ist es moglich, eigene Stan-
dardregister zu erzeugen.

Wenn Sie bestimmte Strukturen haufig erstellen, ist es sinnvoll,
diese als Standardregister zu speichern.

1. Erstellen einen Ordner mit den gewdlinschten Unterebenen als
leeres Register.

2. Markieren Sie den Ordner, den Sie als Standardregister definie-
ren wollen.

af

Als Standardregister
speichern

Abb. 307: Schaltflache 'Als Standardregister speichern'

3. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste im Registertab Archiv auf
die Schaltflache Als Standardregister speichern.

N Als Standardregister speichern = B
Geben Sie den Mamen fur daz neue Standardregister an
3¢ Abbrechen

Abb. 308: Dialog 'Als Standardregister speichern’
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Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.
Optional: Andern Sie den Namen fiir das Standardregister.
4. Bestatigen Sie den angezeigten Namen mit OK.

Ergebnis Das Standardregister steht nun Uber die Funktion Standardregis-
ter einfiigen zur Verflgung.
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Archive |0schen

ELO kann maximal vier Archive verwalten. Manchmal méchten
Sie vielleicht ein alteres Archiv |6schen und ein neues Archiv un-
ter anderem Namen anlegen. Wie Sie ein Archiv komplett entfer-
nen kénnen, wird nachfolgend beschrieben. Die Daten, die sich
in dem Archiv befinden oder befunden haben, sind anschlieBend
vollstandig geldscht und kdnnen nicht wieder hergestellt werden.

Nachfolgend wird das Léschen das Archiv Privat beschrieben.

1. Lesen Sie zuerst alle Dokumentenpfade aus und sichern Sie ge-
gebenenfalls die nétigen Daten. SchlieBen Sie ELO oder stellen Sie
sicher, dass das zu |6schende Archiv nicht unter ELO benutzt wird.

2. Offnen Sie die Windows-Suche und suchen Sie nach ODBC.

3. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf ODBC-Datenquellen einrich-
ten (32-Bit).

= ODBC-Datenguellen-Administrator (32-Bit) H

Berutzer-D5N | System-DSN | Datei-DSN | Treiber | Ablaufverfolgung | Verbindungspooling | Info

Benutzerdatenquellen:

MName Platform  Treiber Hinzufligen...
ELO3Z0 Demo 32-Bit Microsoft Access-Treiber (" mdb)
2Bt Microsoft Access-Treiber (“mdb)
EloFT_Dema 32-Bit SearchServer_6.0 Driver (" cfg)
32-Bit SearchServer_6.0 Driver (" cfg) Korfigurieren....
Excel Files 32-Bit Microsoft Excel Driver ("2ds, ~dsx, “xdsm, ~dsb)

MS Access Database 32-Bit Microsoft Access Driver (*.mdb, *.accdb)

In einer ODBC-Benutzerdatenquelle sind Informationen dber die Verbindung mit dem angegebenen
Datenanbieter gespeichert. Eine Benutzerdatenguelle ist nur fir Sie einsehbar und kann nur auf diesem
Computer verwendet werden.

pbbrechen |  (loemehmen

Hilfe

Abb. 309: ODBC-Datenquellen (32-Bit)

322

Erweiterte Funktionalitaten



Der Dialog fur die ODBC-Datenquellen-Verwaltung erscheint. Der
Registertab Benutzer-DSN ist gedffnet.

Hinweis: Achten Sie darauf, die 32-Bit Version der ODBC-Daten-
quellen-Verwaltung zu wahlen. In der 64-Bit-Version werden |h-
nen zwar die richtigen Treiber angezeigt, allerdings ist die Schalt-
flache Entfernen fir die hier relevanten Eintrage deaktiviert.

4. Loschen Sie den Eintrag ELO320_Pri vat , indem Sie ihn mar-
kieren und auf die Schaltflache Entfernen klicken.

Beachten Sie: Auf jedem Computer im Netzwerk sollten die ent-
sprechenden Eintrage in den ODBC-Datenquellen geldscht wer-
den.

5. Eventuell mussen Sie darlber hinaus im selben Fenster den
Fulltext-Eintrag ELoFT_Privat 16schen. Dieser Eintrag existiert nur,
wenn mindestens eine Volltext-Suche ausgeflhrt oder ein Voll-
text-Dokument archiviert wurde.

6. SchlieBen Sie die ODBC-Datenquellen und 6ffnen Sie den Explo-
rer.

I wn = ArchivData = =
m Start | Freigeben  Ansicht (7]
______ . FEN ) B Atles auswanien
= of Nichts auswihlen
Kopi ach Umbenennel Meuer Eigenschaften o
Bl Ordner = @ B Auswahl umkehren
®© + 1t . « ELODigital Office » ELOoffice » ArchivData » v G ‘ArchivData" durchsuchen p
49 Favoriten [ Name : Anderungsdatum  Typ GraBe
B Deskiop Demo Dateiordner
I8 Downloads Dateiordner
2 Zuletzt besucht || Demo.EDC EDC-Datei 2KB
|| Demo.EKY EKY-Datei 3KB
>« Heimnetzgruppe | Demo.EPT EPT-Datei 1KB
[ Demo.mdb Microsoft Access ... 708 KB
> 1 Dieser PC || Privat.EDC EDC-Datei 6KB
| Privat.EKY EKY-Datei 3KB
> €l Netzwerk |1 Privat.erT EPT-Datei 1KB
o PrivatIdb Microsoft Access .. 1KB
&) Privat.mdb Microsoft Access ... 676 KB
| syslog.bak BAK-Datei 157 KB
|| syslog.esp ESP-Datei 157 KB
13 Elemente

Abb. 310: Archivdateien l6schen
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7. Loschen Sie im ELO-Archivverzeichnis ArchivData (= verwende-
ter Dokumentenpfad) das Unterverzeichnis mit dem Namen des

Archivs.

SN ArchivData

Start Freigeben Ansicht

13 Elemente

”_‘  Verschisben nach~ X Laschen ~ ) E;" J 57 s
----- - Nichts auswahlen
SR BRI Kopieren nach humbenennen | Neuer Eigenschaften & o auswahl umkehren
® + 1 « ELODigital Office » ELOoffice » ArchivData » v o ArchivData” durchsuchen 0
47 Favoriten O Name ’ Anderungsdatum  Typ GroBe
B Deskiop Demo Dateiordner
18 Downloads || Demo.EDC EDC-Datei 8KB
=] Zuletzt besucht || Demo.EKY EKY-Datei 3KB
|| Demo.EPT EPT-Datei 1KB
> ¥ Heimnetzgruppe [ Demo.mdb Microsaft Access .. 708 KB
|_] privatEDC EDC-Datei 6KB
[ Privat.Eky EKY-Datei 3KE
|| privatEPT EPT-Datei 1KB
> €l Netzwerk o Privat.ldb Micrasaft Access ... 1K8B
[ Privat.mdb Microsoft Acce: 676 KB
|| syslog.bak BAK-Datei 157 KB
| syslog.esp ESP-Datei 157 KB

- |

~ @

[Ha

Abb. 311: Dateien des Archivs 'Privat' [6schen

8. Loschen Sie im Verzeichnis ArchivData samtliche Dateien, die

mit dem Namen des Archivs versehen sind.

Damit ist das komplette Archiv entfernt.
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Digitale Signatur

A

Dokumente signieren

ELO kann digital signierte Dokumente verwalten.

Beachten Sie: ELO kann signierte Dokumente verwalten. Um Do-
kumente zu signieren, bendétigen Sie zusatzliche Software und
Hardware zur Signierung von Dokumenten oder ein zusatzliches
Signaturmodul. Weitere Informationen finden Sie auf unserer
Webseite: www.elo.com.

Die Digitale Signatur fir Dokumente ermdglicht es, Dokumente
mit einer "Unterschrift" zu signieren, um sie spater auf Integritat
und Authentizitat zu prifen. Damitist die Sicherung von Informa-
tionen mit der Hilfe einer Signaturkarte in ELO moglich. Sie beno-
tigen flr das Signieren von Dokumenten gegebenenfalls eine au-
thentifizierte Signierkarte mit ihren individuellen Daten.

Mit der Signierung von Dokumenten kdnnen Veranderungen an
Dokumenten sofort erkannt werden.

6

Signatur
erstellen

Abb. 312: Schaltflache 'Signatur erstellen'

Die Signierung eines Dokuments aktivieren Sie Uber die Schaltfla-
che Signatur erstellen auf der Multifunktionsleiste Dokument. Da-
mit aktivieren Sie die jeweilige Software zur Signierung der Do-
kumente. Sollte eine Fehlermeldung beim Start des Signaturvor-
gangs erscheinen, wurde wahrscheinlich keine Signatursoftware
installiert.

Erweiterte Funktionalitaten
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Profile einrichten

Beispiel

Profil anlegen

Mit Profilen kdnnen Sie verschiedene Szenarien zum Start von ELO
festlegen. So kann man z.B. ein lokales und ein zentrales Archiv
mit ELO wechselweise ansteuern. Flr jedes Profil kdnnen Sie eine
Verknlpfung auf dem Desktop anlegen.

In diesem Beispiel werden zwei Profile eingerichtet. Ein Profil
greift auf eine Netzwerkinstallation von ELO zu, ein zweites Pro-
fil greift auf ein zweites Archiv zu, das lokal auf dem PC installiert
wurde, auf dem die Profile angelegt werden.

Das lokale Archiv, die lokale Postbox usw. sind damit auf dem zen-
tralen Server nicht mehr einsehbar. Postbox und Archivdaten be-
finden sich fur das lokale Archiv nur auf dem PC des Benutzers.

Nach der Einrichtung des lokalen Archive gibt es also diese Situa-
tion:

1. Ein (immer noch) zentrales Archiv auf das alle Benutzer zugrei-
fen kdnnen. Die Postboxen der Benutzer liegen auf dem zentralen
Archivserver.

2. Ein neues, lokales Archiv auf das nur der lokale Benutzer auf
dem jeweiligen PC zugreifen kann. Die Postboxen der Benutzer
befinden sich auch auf dem lokalen PC.

1. Nach dem Start von ELO 6ffnet sich der Login-Dialog.
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b ELOoffice - Anmeldedialog = =

ELO»office10.5

Einfach. Besser. Organisiert.

Mame: |Administrator

Passwort: |
Archiv: | Archiv v
2 Hire || %= Eoie.. || [« | | 3¢ Besnden

Abb. 313: Anmeldedialog mit Schaltflache 'Profile’

2. Klicken Sie auf Profile oder drlicken Sie die Tastenkombination

STRG+P.
e Profilauswahl - O
&7 Beabeiten..
Aftivieren
Y Lischen

2 Hille

Abb. 314: Neues Profil anlegen

Es erscheint der Dialog Profilauswahl.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neues Profil, um ein neues Profil
anzulegen.

Es erscheint der Dialog Neues Profil anlegen.

Y Neues Profil anlegen = g

Geben Sie bitte den Namen fur das newe Profil ein

« 0K

3¢ Abbrechen

|neli

Abb. 315: Profil 'net' anlegen

4. Geben Sie den Namen des Profils ein. Zum Beispiel ein Profil fir

ein Archiv im Netzwerk. Dieses Profil nennen wir beispielsweise
net .

5. Klicken Sie auf OK.

b Archiv-Profil bearbeiten - net - O

3¢ Abbrechen

Profil-Hame : et

9 Hife
Verzeichris Archivdata: | VWM asterArchivdata®,

erzeichnis Postbox: i aster\Postboxh |

Zuletzt genffnet

Abb. 316: Profil 'net' bearbeiten

Der Dialog Archiv-Profil bearbeiten erscheint. Der Dialog enthalt
folgende Felder:
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Lokales Archiv

Profil-Name: Hier erscheint der Name des Profils. Er kann
nachtraglich nicht geandert werden. Mochten Sie den
Namen andern, |6schen Sie das Profil und geben Sie un-
ter einem neuen Namen ein neues Profil ein.

Verzeichnis Archivdata: Hier tragen Sie den Pfad (UNC-
Pfad) zum zentralen Verzeichnis Archivdata ein.

Verzeichnis Postbox: Hier tragen Sie den Pfad zum zen-
tralen Postboxverzeichnis ein. Hier wird nicht der Pfad
zur Syslog-Datei eingetragen. Das Programm bendtigt
hier den Pfad zur Postbox.

Zuletzt geoffnet: Wenn Sie hier den Namen eines Ar-
chivs eintragen, ist dieses Archiv beim Start des Profils vor-
eingestellt.

w

Profilauswahl = B

/ Bearbeiten. ..
, Liaschen
@ Meuss Profi
%€ Beenden

D Hilte

Abb. 317: Profil aktivieren

6. Mit einem Klick auf die Schaltflache Aktivieren wird das Profil
aktiv und der Anmeldedialog von ELO erscheint.

Haben Sie ELO im Netzwerk installiert, besteht z.B. die Moglich-
keit, zusatzlich ein lokal verwaltetes Archiv einzurichten. Wenn Sie
neben einem Archiv im Netzwerk ein lokales Archiv einrichten,
mussen Sie einige Vorarbeiten erledigen.

Erweiterte Funktionalitaten
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Vorbereitungen

Lokales Profil einrich-
ten

Lokales Profil starten

Profil wechseln

Eigene Verknlipfung
fir ein Profil

Nachfolgend missen einige Ordner angelegt werden. Achten Sie
darauf, dass in diesem Bereich genligend Speicherplatz zur Verfi-
gung steht.

. Legen Sie ein Archivverzeichnis - z.B. Archi v_| ocal -
mit zwei Unterverzeichnissen an:

o 1. Verzeichnis < Ar chi vDat a> fUr den Bereich ArchivDa-
ta.

. In das Verzeichnis ArchivData muissen Sie die Datei
Syslog.esp kopieren. Diese Datei liegt im ArchivData-Ver-
zeichnis lhrer Standardinstallation.

. 2. Verzeichnis <Post box> flr den Bereich der Benutzer-
postboxen.

o Kopieren Sie den ganzen Inhalt des Postbox-Verzeichnis-
ses in das neu angelegte, lokale Postbox-Verzeichnis.

Beim Einrichten des Profil fir das lokale Archiv gehen Sie vor, wie
unter Profil anlegen beschrieben. Dabei geben Sie die Pfade zu
den zuvor unter Vorbereitungen angelegten Verzeichnissen an.

Wenn Sie das erste Mal das Profil local starten, mUssen Sie ein neu-
es Archivanlegen. Die Daten fur dieses Archiv und ihre lokale Post-
box liegen jetzt auf dem lokalen PC.

Um ein Profil zu wechseln, klicken Sie im Login-Dialog auf die
Schaltflache Profile und markieren im Dialog Profilauswah/ den
Namen des Profils, das aktiviert werden soll. Dann klicken Sie
auf die Schaltflache Aktivieren. AnschlieBend 6ffnet sich der Log-
in-Dialog mit den im Profil festgelegten Startoptionen.

Sie konnen flir jedes Profil eine eigene Verkntpfung (z.B. auf dem
Desktop) anlegen. Uber diese Verkntpfung starten Sie ELO direkt
mit dem gewahlten Profil.

1. Legen Sie eine neue Verknlpfung zur ELO32. EXE an.

2. Mit einem Rechtsklick auf die VerknUpfung ¢ffnen Sie das Kon-
textmendu.

3. Klicken Sie im KontextmenU auf Eigenschaften.

Der Dialog Eigenschaften erscheint.
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Beispiel

%..  Eigenschaften von ELOoffice10localprivat H

Allgemein | Verknlpfung | Kompatibiltat | Sicherhet | Details

F - | ELOoffice 10ocalprivat

[ ok

Zieltyp: Arwendung

Zielart: ELOoffice 10

Jiel: { zienELDoffice TIMNELDoffice 10.exe Iu:u:al}
Ausfahren in: C:Mnstallationsdateien ELOoffice 10

Tastenkombination: Keine

Ausfuhren: Momales Fenster L
Kommentar:
Dateipfad offnen Anderes Symbal... Erweitert. .

Abb. 318: Verknlpfung mit Profil verbinden

4. Erganzen Sie das Feld Ziel nach folgendem Schema:

c:\Programre\ ELOof fi ce\El 032.exe -p [Nane des
Profils]

Fur das Profil local geben Sie beispielsweise c:\ Program
nme\ ELOof fi ce\ El 032. exe -p | ocal ein.

Befindet sich in der ersten Zeichenkette zum Programmaufruf der
Elo32.exe ein Leerzeichen, sollten Sie den Aufruf in Anflhrungs-
zeichen setzen:

"c:\Programfil es\ ELOof fi ce\ El 032. exe" -p | ocal

Erweiterte Funktionalitaten
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ELO QuickScan
(Android)

Mit der App ELO QuickScan erstellen Sie Fotos (Scans) von Doku-
menten. Diese Fotos Ubertragen Sie anschlieBend als PDF-Datei
ins ELO-Archiv.

blet-Gerdten ausgelegt. Alle nachfolgenden Angaben beziehen
sich auf den Gebrauch mit Android-Smartphones. ELO QuickScan
|duft auf Geraten mit Android 4.0 oder hoher.

é Beachten Sie: ELO QuickScan ist nicht fur die Verwendung auf Ta-

Das nachfolgende Kapitel beschreibt, wie Sie die App einrichten
und verwenden.
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Einstellungen in ELOoffice

i

ELO QuickScan akti-
vieren

Speicherpfad

i

Damit ELO QuickScan eine Verbindung zum ELO-Archiv herstel-
len kann, missen Sie in ELOoffice im Dialog Konfiguration nach-
folgende Einstellungen beachten.

Hinweis: Im Normalfall werden die notwendigen Einstellungen
automatisch bei der Installation bzw. beim Update vorgenom-
men.

() immer “Trotzdem ablegen”
() immer "Referenz erzeugen”
Zusatzliche Module
ELO Click&Find
ELQ DropZone
ELO Print&Archive
[¥]ELO QuickScan (Ubertragung aktiv
Speicherpfad C:\ProgramData\ELO Digital Office\FLOoffice\Postbox\Administrator \QuickScan

Ubernahme in
(@) Posthox
() Archiv

Bei Anderungen muss ELOoffice neu gestartet werden,

Abb. 319: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'Zusatzliche Module'

Prifen Sie zunéchst, ob ELO QuickScan aktiviert ist. Offnen Sie da-
zu in ELOoffice den Dialog Konfiguration (ELO-Meni > Konfigura-
tion > Allgemein). Die Optionen ELO QuickScan und Ubertragung
aktiv mlssen aktiviert sein.

Unter Speicherpfad muss ein Pfad auf dem Computer eingetragen
sein. In den hier eingetragenen Ordner werden die hochgelade-
nen Scans zwischengespeichert, bevor Sie ins ELOoffice geladen
werden.

Hinweis: Voreingestellt ist der Ordner QuickScan im ELO-Post-
box-Pfad.

Uber die Schaltflache Durchsuchen (Schaltfliche mit den drei
Punkten) 6ffnen Sie den Dialog Ordner suchen. Dort lasst sich ein
alternativer Speicherpfad auswahlen.

ELO QuickScan (Android)
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Ubernahme in

i

Firewall-Einstellungen

Im Bereich Ubernahme in wéhlen Sie, ob die empfangenen Scans
in den Funktionsbereich Postbox oder den Funktionsbereich Ar-
chiv abgelegt werden.

Hinweis: Ist die Option Archiv gewahlt, erscheint fur jeden hoch-
geladenen Scan der Dialog QuickScan Dokumente ablegen. Im
Dialog QuickScan Dokumente ablegen wahlen Sie den Ablageort
fr den jeweiligen Scan. Der Scan wird anschlieBend mit der Ver-
schlagwortungsmaske Freie Eingabe abgelegt.

& Windows-Sicherheitshinweis E

@ Die Windows-Firewall hat einige Features dieses Programms

blockiert.

Einige Features von Java(TM) Platform SE binary wurden in allen éffentlichen und privaten
Metzwerken von der Windows-Firewall blockiert.

& MName: ava Platform SE bina
=)
— Herausgeber:  Orade Corporation
Pfad: Ci'program files (x86)\elooffice\dropzonetjre \bin'elo

quickscan.exe

Die Blockierung dieser App wurde bereits fiir einen anderen Metzwerktyp vorgenommen baw.
aufgehoben.

Kommunikation von Java(TM) Platform SE binary in diesen Metzwerken zulassen:
Private Netzwerke, beispiclsweise Heim- oder Arbeitsplatznetzwerk

| Offentliche Netzwerke, beispielsweise in Flugh&fen und Cafés (nicht empfohlen,
da diese Netzwerke oftmals gar nicht oder nur geringfiigig geschiitzt sind). Die Firewall ist
bereits fir diesen Netzwerktyp konfiguriert.

Welche Risiken bestehen beim Zulassen einer App durch eine Firewall?

Abb. 320: Windows-Dialog '"Windows-Sicherheitshinweis'

Achtung: Damit ELO QuickScan funktioniert, missen Sie, sobald
der Dialog Windows-Sicherheitshinweis (s.0.) erscheint, mit Zu-
griffzulassen bestatigen. Ansonsten kann ELO QuickScan nicht mit
dem Rechner kommunizieren. Priifen Sie im Problemfall, ob ELO
QuickScan von Ihrer Firewall-Software oder dem eingesetzten An-
tivirenprogramm blockiert wird.
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Installation der App

Installation tiber den
Google Play Store

Sie installieren die App ELO QuickScan wie jede andere Andro-
id-App. Die nachfolgenden Anweisungen fuhren Sie durch den In-
stallationsvorgang.

Um die App ELO QuickScan zu installieren, bendtigen Sie die App
Google Play Store und ein mit dem Android-Gerat verbundenes
Google-Konto.

1. Offnen Sie auf Ihrem Android-Gerat die App Google Play Store.

2. Rufen Sie die Google-Play-Store-Suche auf, indem Sie auf das
Lupensymbol in der sogenannten Action Bar am oberen Bildrand
tippen.

Das Suchfeld ist nun aktiv.

& elo quickscan|

Abb. 321: Suchfeld im Google Play Store

3. Geben Sie im Suchfeld el o qui ckscan ein.

Hinweis: GroB- und Kleinschreibung mussen Sie nicht beachten.

Die Suchergebnisseite mit einer Auswahl an méglichen Treffern
erscheint.

4. Tippen Sie im Bereich Apps auf das ELO QuickScan-Symbol.

Die Ubersichtsseite zur App erscheint.

ELO QuickScan (Android)
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Abb. 322: Schaltflache 'Installieren’

5. Tippen Sie auf die Schaltflache Installieren.
Der Dialog App-Berechtigungen erscheint.

6. Um die Installation fortzusetzen, tippen Sie auf die Schaltflache
Akzeptieren.

Der Download der App startet. Nach dem Download installiert
sich die App selbststandig auf lhrem Android-Gerat. Sie kdnnen
ELO QuickScan nun starten.
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Programmoberflache

In diesem Abschnitt werden die einzelnen Bereich von ELO
QuickScan kurz vorgestellt.

I3 Kamera

Abb. 323: App-Symbol in der Kopfleiste

Beim ersten Start der App erscheint der Bereich Scans. Um das
App-Men zu 6ffnen, tippen Sie auf das App-Symbol in der Kopf-
leiste.

ELO QuickScan (Android)
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App-Meni

51 Kamera
Scans
@ Verlauf

ﬁ Einstellungen

(i)  Uber die App

Abb. 324: App-Menl

Das App-MenU erscheint.
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Kamera

Abb. 325: Bereich 'Kamera'
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Im Bereich Kamera erstellen Sie die Scans, die Sie anschlieBend zu

ELOoffice hochladen kdnnen. Nahere Informationen finden Sieim
Abschnitt Scans erstellen.

Scans

Gestern

1 Seite S

21.07.2015

Abb. 326: Bereich 'Scans'
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Im Bereich Scans finden Sie alle verfigbaren Scans. Sie haben
die Mdglichkeit, die Scans zu bearbeiten, hochzuladen und zu 16-
schen. Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt Scans hoch-

laden.
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Verlauf

— E Verlauf

Heu

14 Scans

te
3| Rechnung-2014-524-Heinzelmann Heute
M Gesendet an ELO QuickScan

Q)] Gesendet an ELO QuickScan

scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute
(1) Gesendet an ELO QuickScan

E scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute

E scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute
Q)] Gesendet an ELO QuickScan

E scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute
(@] Gesendet an ELO QuickScan

E scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute
(@) Gesendet an ELO QuickScan

E scanned-2015-07-22_19-03-09 Heute
(@) Gesendet an ELO QuickScan

( E-l Al ARAE AT AR AN AN AN
Abb. 327: Bereich 'Verlauf'

Im Bereich Verlauf wird protokolliert, welche Scans bisher zu
ELOoffice hochgeladen wurden.
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Einstellungen

< Einstellungen

Skalierung

Festes Seitenverhaltnis

Ausrichtung
Querformat

Farboptionen
Farbe

Auflosung
Hoch

Scanmodus
Feste GroRe

Seitengrofle
A4

Abb. 328: Bereich 'Einstellungen’

Im Bereich Einstellungen konfigurieren Sie ELO QuickScan. N&-
here Informationen finden Sie im Abschnitt Einstellungen in ELO
QuickScan.
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Einstellungen in ELO QuickScan

Skalierung

Nachfolgend erldutern wir, welche Einstellungen Sie innerhalb
der App ELO QuickScan vornehmen kénnen. Um Einstellungen zu
andern, 6ffnen Sie das App-Meni und tippen Sie auf Einstellun-
gen.

Der Bereich Einstellungen erscheint. Im Bereich Einstellungen gibt
es mehrere Kategorien, die nachfolgend kurz erlautert werden.

Skalierung

Festes Seitenverhaltnis o

Gestreckt

Abbrechen

Abb. 329: Kategorie 'Skalierung'

In der Kategorie Skalierung haben Sie folgende Optionen:

Festes Seitenverhaltnis: Die Scans werden, soweit moglich, an
die ausgewahlte SeitengroBe (siehe Kategorie Seitengré3e) ange-
passt. Dabei wird das Seitenverhaltnis beibehalten.

Gestreckt: Die Scans werden automatisch an die ausgewahlte Sei-
tengroBe (siehe Kategorie Seitengré3e) angepasst. Dabei werden
die Scans, falls notig, gestreckt.
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Ausrichtung

Ausrichtung

Hochformat

Querformat o

Abbrechen

Abb. 330: Kategorie 'Ausrichtung’

In der Kategorie Ausrichtung haben Sie folgende Optionen:
Hochformat: Die Scans werden im Hochformat gespeichert.

Querformat: Die Scans werden im Querformat gespeichert.

ELO QuickScan (Android)
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Farboptionen

Farboptionen

Farbe o

Grau

S/W

Abbrechen

Abb. 331: Kategorie 'Farboptionen'

In der Kategorie Farboptionen haben Sie folgende Optionen:
Farbe: Die Scans werden als Farbbilder gespeichert.
Grau: Die Scans werden im Graustufen-Modus gespeichert.

S/W: Die Scans werden im Schwarz-Wei3-Modus (Monochrom)
gespeichert.

Hinweis: Sie konnen die Farboptionen auch nach der Aufnahme
eines Scans noch andern.

346

ELO QuickScan (Android)



Auflésung

Scanmodus

Auflosung

Hoch o
Mittel

Niedrig

Abbrechen

Abb. 332: Kategorie 'Auflésung'

In der Kategorie Auflésung wahlen Sie, ob die Scans mit niedriger,
mittlerer oder hoher Auflésung erstellt werden sollen.

Scanmodus

Feste GroRRe [

Auto

Abbrechen

Abb. 333: Kategorie 'Scanmodus'

In der Kategorie Scanmodus haben Sie folgende Optionen:
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SeitengroBe

Feste GroBe: Beim Scannen verwendet die App einen festen Er-
fassungsbereich. Der Erfassungsbereich ist so eingestellt, dass er
der eingestellten SeitengréBe entspricht.

Auto: Beim Scannen versucht die App, einen passenden Erfas-
sungsbereich zu finden.

A4 o

A3

AS

Visitenkarte

US Letter

Abbrechen

Abb. 334: Kategorie 'SeitengréBe’

In der Kategorie SeitengréBBe wahlen Sie, welches Format die
Scans haben sollen, wenn Sie an ELOoffice Ubertragen werden.
Grundlage sind die gédngigen Papierformate.
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Scans erstellen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans erstellen.

P
521 Kamera ]
1\
Scans
D Verlauf

Abb. 335: App-Meni

1. Offnen Sie das App-Men(i.

2. Tippen Sie auf Kamera.
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Kamera

Abb. 336: Kameramodus mit automatisch erzeugtem Erfassungsbereich

Der Bereich Kamera erscheint. Folgende Bedienelemente sind ver-
flgbar:

(1) Scanmodus andern: Hier definieren Sie, ob der Erfassungsbe-
reich automatisch ermittelt werden soll, oder ob der Erfassungs-
bereich als Rechteck mit fester GroBe erscheint. Nahere Informa-
tionen finden Sie im Abschnitt Einstellungen > Scanmodus.

(2) Erfassungsbereich: Der Bereich mit gestrichelter Umrandung.
Was sich innerhalb des Erfassungsbereichs befindet, wird als Scan
erfasst. Der gewahlte Ausschnitt 1asst sich nachtraglich korrigie-
ren.

(3) Ausléser (Kamerasymbol): Uber die Schaltfliche Ausléser er-
stellen Sie einen Scan.

ELO QuickScan (Android)
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(4) Blitz: Uber die Schaltflache Blitz schalten Sie den Blitz Ihres Ge-
rates an bzw. aus. Ist der Blitz ausgeschaltet, erscheint ein kleines
X-Symbol auf der Schaltflache.

Hinweis: Nicht alle Gerate verfligen Uber einen Blitz.

(5) Auflésung: Uber die Schaltflache Auflésung veréndern Sie die
Auflosungsstufe. Es stehen drei Auflosungsstufen (Hi = Hoch, Med
= Mittel und Low = Niedrig) zur Auswahl.

Hinweis: Anderungen, die Sie hier vornehmen, tiberschreiben die
Einstellungen, die im Bereich Einstellungen vorgenommen wur-
den.

3. Wahlen Sie den gewlnschten Bildausschnitt.
4. Tippen Sie auf den Ausléser.

Die Kamera erfasst das Bild. Der Vorgang kann einige Augenblicke
in Anspruch nehmen. Halten Sie das Gerat moglichst ruhig.

Vorschaumodus Sobald das Bild erfolgreich erfasst wurde, wechselt die App in den
Vorschaumodus.
Abb. 337: Schaltflache 'Zuschneiden'
5. Tippen Sie auf die Schaltflache Zuschneiden.
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Zuschneidemodus

Abb. 338: Zuschneidemodus; markiert die vier Anfasser
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Die Kamera wechselt in den Zuschneidemodus. Im Zuschneide-
modus kann der erfasste Ausschnitt nachbearbeitet werden.

6. Tippen Sie auf einen der Anfasser (diagonale, weiBe Balken in
den Ecken).

Abb. 339: Fadenkreuz

In der Mitte des Bildschirms erscheint ein Fadenkreuz. Innerhalb
des Fadenkreuzes wird das Bild vergro3ert dargestellt.

7. Schieben Sie das Fadenkreuz an die gewlnschte Stelle des
Scans.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6, bis der gewlinschte Aus-
schnitt gewahlt ist.
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Bearbeitungsmodus

v

Abb. 340: Hakchensymbol

9. Um den Zuschneidevorgang abzuschlieBen, tippen Sie auf das
Hakchensymbol.

[scanned-201 5-08-03_12-09-40 ]—1

Abb. 341: Bearbeitungsmodus

ELO QuickScan schneidet das Bild zu. Danach wechselt die App
in den Bearbeitungsmodus. Im Bearbeitungsmodus haben Sie fol-
gende Bearbeitungsmaoglichkeiten:

Hinweis: Die Auflésung der Vorschau im Bearbeitungsmodus ent-
spricht nicht der Auflésung des Originalbilds. Die Vorschau kann
daher verzerrt und unscharf wirken.

(1) Umbenennen: Um den Namen des Scans zu andern, tippen Sie
auf das Textfeld. Die Tastatur erscheint. Um die Namensanderung
abzuschlieBBen, schlieBen Sie die Tastatur mit der Zurlick-Taste.

(2) Farboptionen:Um die Farbeinstellungen des Scans zu bearbei-
ten, tippen Sie auf das Stiftsymbol. ELO QuickScan wechseltin den
Farbwahlmodus. Im Farbwahlmodus tippen Sie auf das Kreissym-
bol. EIn Untermen( erscheint. Im Unterment stehen drei Farbop-
tionen (Farbe = Farbscan, S/W = Schwarz-WeiB-Scan und Grau =
Graustufenscan) zur Auswahl.
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Einstellungen, die im Bereich Einstellungen vorgenommen wur-

0 Hinweis: Anderungen, die Sie hier vornehmen, Gberschreiben die
den.

(3) Seite hinzufiigen : Um dem aktuellen Scan eine Seite hinzu-
zufligen, tippen Sie auf das Dokumentensymbol. Die App wech-
seltin den Kameramodus. Wiederholen Sie die Schritte 3-9 fur die

zusatzliche Seite.

v

Abb. 342: Hakchensymbol

10. Um den Scan zu speichern, tippen Sie auf das Hakchensymbol.

(1 Seite M

03.08 2015
Abb. 343: Bereich 'Scans'; Neuer Scan

Im Bereich Scans erscheint der soeben erstellte Scan.
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Scans hochladen

A

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans von ELO QuickScan zu
ELOoffice hochladen.

Beachten Sie: Damit ein Zielgerdt zum Hochladen ausgewahlt
werden kann, muss es sich im selben Netzwerk befinden wie das
Android-Gerat, von dem aus Sie Daten hochladen wollen. Au-
Berdem muss auf dem Zielgerat ELOoffice gedffnet sein. Prifen
Sie zudem, ob ELO QuickScan in ELOoffice aktiviert ist (Siehe Ab-
schnitt Einstellungen in ELOoffice).

1. Offnen Sie den Bereich Scans.

2. Tippen Sie auf einen Scan und halten Sie den Finger gedrickt bis
am rechten oberen Rand aller Miniaturbilder ein Kontrollkastchen
erscheint.

Der ausgewahlte Scan wird mit einem Hakchen markiert.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist moglich.
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Abb. 344: Schaltflache 'Teilen'

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Teilen (Symbol mit den verbun-
denen drei Punkten).

g ELO QuickScan

Abb. 345: Menteintrag 'ELO QuickScan'

Ein Auswahlmenu erscheint.

4. Tippen Sie auf den Menueintrag £LO QuickScan.

ELO QuickScan (Android)
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Hochladen zu

ELOoffice g Hochladen zu ELOoffice
Datei:
/storage/emulated/0/ELOOfficeScan/work/
scanned_2015_08_31_10_58_35.pdf
WINSELOO1
@ 00E04BBFDS1
192.168.195.114
Abb. 346: Seite 'Hochladen zu ELOoffice'
Aus dem Scan wird eine PDF-Datei erstellt. Dabei wird die im Be-
reich Einstellungen gewahlte SeitengroBe berlcksichtigt. Die Sei-
te Hochladen zu ELOoffice erscheint.
(1) Datei: Unter Datei sehen Sie den Pfad zum Arbeitsverzeichnis
von ELO QuickScan sowie den Namen der PDF-Datei, die hochge-
laden wird.
(2) Verfugbare Gerate: Im Bereich Verfligbare Geréte sehen Sie,
zu welchen Geraten Sie die Datei hochladen kénnen.
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5. Tippen Sie auf eines der verfligbaren Gerate.

Abb. 347: Schaltflache 'Upload'

Die Schaltflache Upload erscheint.
6. Tippen Sie auf Upload.

Upload stuccesstul

Close

Abb. 348: Schaltflache 'Close’

Die Datei wird zu ELOoffice hochgeladen. Nach Abschluss des
Hochladevorgangs erscheint die Schaltflache Close.

7. Tippen Sie auf Close.

Die Seite Hochladen zu ELOoffice wird geschlossen.

Auf dem Zielgerat

O File received
Received Rechnung_Waldschmidt_2015_08_03.pdf frem
android-db428237cdddaf7.contelo.local

= ) il

Abb. 349: Benachrichtigung 'File received'
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War der Hochladevorgang erfolgreich, erscheint auf dem Zielge-
rat zunachst die Benachrichtigung File received.

Dateien werden (bernommen, bitte warten. ..

Rechnung_Waldschmidt_2015_08_03.pdf

L
Abb. 350: Dialog 'QuickScan’

AuBerdem erscheint der Dialog QuickScan. Dort wird angezeigt,
wie weit der Vorgang auf dem Zielgerat fortgeschritten ist.
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Verlauf

1 Scan

Rechnung-Waldschmidt-2015-08-03  Heute
e~ 1 Gesendet an ELO QuickScan

Abb. 351: Neuer Eintrag im Bereich 'Verlauf'

Im Bereich Verlauf kdnnen Sie nachsehen, welche Dateien von Ih-
rem Gerat hochgeladen wurden.

ELO QuickScan (Android)

363



Scans |oschen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans aus ELO QuickScan 10-
schen.

1. Offnen Sie den Bereich Scans.

2. Tippen Sie auf einen Scan und halten Sie den Finger gedriickt bis
am rechten oberen Rand aller Miniaturbilder ein Kontrollkdstchen
erscheint.

Der ausgewahlte Scan wird mit einem Hakchen markiert.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist moglich.

Abb. 352: Schaltflache 'Papierkorb’

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Papierkorb in der Action Bar
(Kopfleiste der App).

364 ELO QuickScan (Android)



1 dokumente werden geloscht. Sind Sie

sicher?

Nein

Abb. 353: Nachfragedialog

Ein Nachfragedialog erscheint.
4. Bestatigen Sie mit Ja.

Der gewahlte Scan wird aus ELO QuickScan geldscht.
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ELO QuickScan (i0S)

Mit der App ELO QuickScan erstellen Sie Fotos (Scans) von Doku-
menten. Diese Fotos Ubertragen Sie anschlieBend als PDF-Datei
ins ELO-Archiv.

Beachten Sie: ELO QuickScan ist nicht fur die Verwendung auf
iPads ausgelegt. Alle nachfolgenden Angaben beziehen sich auf
den Gebrauch mit iPhones.

Das nachfolgende Kapitel beschreibt, wie Sie die App einrichten
und verwenden.
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Einstellungen in ELOoffice

i

ELO QuickScan akti-

vieren

Speicherpfad

i

Damit ELO QuickScan eine Verbindung zum ELO-Archiv herstel-
len kann, missen Sie in ELOoffice im Dialog Konfiguration nach-
folgende Einstellungen beachten.

Hinweis: Im Normalfall werden die notwendigen Einstellungen
automatisch bei der Installation bzw. beim Update vorgenom-
men.

() immer “Trotzdem ablegen”
() immer "Referenz erzeugen”

Zusatzliche Module

ELO Click&Find
ELQ DropZone
ELO Print&Archive
[¥]ELO QuickScan (Ubertragung aktiv
Speicherpfad C:\ProgramData\ELO Digital Office\ELOoffice\Postbox\Administrator \QuickScan

Bei Anderungen muss ELOoffice neu gestartet werden,

Ubernahme in
(@) Posthox
() Archiv

Abb. 354: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'Zusatzliche Module'

Prifen Sie zunéchst, ob ELO QuickScan aktiviert ist. Offnen Sie da-
zu in ELOoffice den Dialog Konfiguration (ELO-Meni > Konfigura-
tion > Allgemein). Die Optionen ELO QuickScan und Ubertragung
aktiv mlssen aktiviert sein.

Unter Speicherpfad muss ein Pfad auf dem Computer eingetragen
sein. In den hier eingetragenen Ordner werden die hochgelade-
nen Scans zwischengespeichert, bevor Sie ins ELOoffice geladen
werden.

Hinweis: Mit Standardeinstellungen ist der Ordner QuickScan im
ELO-Postbox-Pfad ausgewahlt.

Uber die Schaltflache Durchsuchen (Schaltfliche mit den drei
Punkten) 6ffnen Sie den Dialog Ordner suchen. Dort lasst sich ein
alternativer Speicherpfad auswahlen.

ELO QuickScan (iOS)
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Ubernahme in

i

Firewall-Einstellungen

Im Bereich Ubernahme in wéhlen Sie, ob die empfangenen Scans
in den Funktionsbereich Postbox oder den Funktionsbereich Ar-
chiv abgelegt werden.

Hinweis: Ist die Option Archiv gewahlt, erscheint fur jeden hoch-
geladenen Scan der Dialog QuickScan Dokumente ablegen. Im
Dialog QuickScan Dokumente ablegen wahlen Sie den Ablageort
fr den jeweiligen Scan. Der Scan wird anschlieBend mit der Ver-
schlagwortungsmaske Freie Eingabe abgelegt.

& Windows-Sicherheitshinweis E

@ Die Windows-Firewall hat einige Features dieses Programms

blockiert.

Einige Features von Java(TM) Platform SE binary wurden in allen éffentlichen und privaten
Metzwerken von der Windows-Firewall blockiert.

& MName: ava Platform SE binar
<= ] Herausgeber: Orade Corporation
Pfad: Ci'program files (x86)\elooffice\dropzonetjre \bin'elo

quickscan.exe

Die Blockierung dieser App wurde bereits fiir einen anderen Metzwerktyp vorgenommen baw.
aufgehoben.

Kommunikation von Java(TM) Platform SE binary in diesen Metzwerken zulassen:
Private Netzwerke, beispiclsweise Heim- oder Arbeitsplatznetzwerk

| Offentliche Netzwerke, beispielsweise in Flugh&fen und Cafés (nicht empfohlen,
da diese Netzwerke oftmals gar nicht oder nur geringfiigig geschiitzt sind). Die Firewall ist
bereits fir diesen Netzwerktyp konfiguriert.

Welche Risiken bestehen beim Zulassen einer App durch eine Firewall?

Abb. 355: Windows-Dialog '"Windows-Sicherheitshinweis'

Achtung: Damit ELO QuickScan funktioniert, missen Sie, wenn
der Dialog Windows-Sicherheitshinweis (s.0.) erscheint, mit Zu-
griffzulassen bestatigen. Ansonsten kann ELO QuickScan nicht mit
dem Rechner kommunizieren. Priifen Sie im Problemfall, ob ELO
QuickScan von Ihrer Firewall-Software oder dem eingesetzten An-
tivirenprogramm blockiert wird.
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Installation der App

Installation Giber den
App Store

Sie installieren die App ELO QuickScan wie jede andere iOS-App.
Die nachfolgenden Anweisungen flhren Sie durch den Installati-
onsvorgang.

Um die App ELO QuickScan zu installieren, bendtigen Sie die App-
Store-App und eine Apple-ID.

1. Offnen Sie auf lhrem iOS-Gerat den App Store.

2. Rufen Sie die Suche auf, indem Sie auf das Lupensymbol in der
Leiste am unteren Bildrand tippen.

3. Tippen Sie in das Suchfeld.
Das Suchfeld ist nun aktiv.

Q. elo quickscan (X

Abb. 356: Suchfeld im App Store

4. Geben Sie im Suchfeld el o qui ckscan ein.

Hinweis: Grof3- und Kleinschreibung mussen Sie nicht beachten.

Es erscheint eine Liste mit moglichen Treffern.
5. Tippen Sie auf den Vorschlag ELO Qui ckScan.
6. Tippen Sie auf die Schaltflache Laden.

ELO QuickScan (iOS)
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INSTALLIEREN

Abb. 357: Schaltflache 'Installieren’

Die Schaltflache Installieren erscheint.
7. Tippen Sie auf Installieren.

Optional: Der Anmeldedialog fir den iTunes Store erscheint ge-
gebenenfalls. Geben Sie Ihre Apple-ID und das entsprechenden
Passwort ein.

Der Download der App startet. Nach dem Download installiert
sich die App selbststandig auf Ihrem i0S-Gerat. Sie kénnen ELO
QuickScan nun starten.
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Programmoberflache

App-Meni

In diesem Abschnitt werden die einzelnen Bereich von ELO
QuickScan kurz vorgestellt.

Abb. 358: Listensymbol

Um das App-Meni zu 6ffnen, tippen Sie auf das Listensymbol in
der Kopfleiste der App.

Kamera

Scans

Verlauf

& ’
205 Einstellungen

(D Ubper die App

Abb. 359: App-Meni

Das App-Mend erscheint.

ELO QuickScan (iOS)
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Kamera

Abb. 360: Bereich 'Kamera'
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Scans

Im Bereich Kamera erstellen Sie die Scans, die Sie anschlieBend zu
ELOoffice hochladen kénnen. Nahere Informationen finden Sieim
Abschnitt Scans erstellen.

Scans |+ Auswihlen

Heute

Docume... Docume...

2015-8-25

Abb. 361: Bereich 'Scans'

ELO QuickScan (iOS)
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Im Bereich Scans finden Sie alle verfigbaren Scans. Sie haben
die Mdglichkeit, die Scans zu bearbeiten, hochzuladen und zu 16-
schen. Nahere Informationen finden Sie im Abschnitt Scans hoch-
laden.

Verlauf

Verlauf

Today

Rechnung-Waldschmidt-20150804
WINSELOO1(192.168.195.143)

Rechnung-SQLpros-20150804
WINSELOO01(192.168.195.143)

Document 20150804 084044
WINBELOD1(192.168.195.143)

Document 20150804 084013
WINBELOD1(192.168.195.143)

Abb. 362: Bereich 'Verlauf'

Im Bereich Verlauf wird protokolliert, welche Scans bisher zu
ELOoffice hochgeladen wurden.
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Einstellungen

— Einstellungen
Allgemein

SeitengréBe

ELO

Gerat auswéahlen

Abb. 363: Bereich 'Einstellungen'

Im Bereich Einstellungen konfigurieren Sie ELO QuickScan. Na-
here Informationen finden Sie im Abschnitt Einstellungen in ELO
QuickScan.
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Einstellungen in ELO QuickScan

Nachfolgend erldutern wir, welche Einstellungen Sie innerhalb
der App ELO QuickScan vornehmen kénnen. Um Einstellungen zu
andern, 6ffnen Sie das App-Meni und tippen Sie auf Einstellun-
gen.

Der Bereich Einstellungen erscheint. Im Bereich Einstellungen gibt
es zwei Kategorien, die nachfolgend kurz erlautert werden.

Allgemein In der Kategorie Allgemein finden Sie das UntermenU Seitengré-
Be.

( Einstellungen
A4 v
A3
A5
Visitenkarte

US Letter

Abb. 364: Kategorie 'Allgemein'; Untermen( 'Seitengro e’
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StandardseitengroBe: Im UntermenU SeitengréfBe wahlen Sie,
welches Format die Scans haben sollen, wenn Sie an ELOoffice
Ubertragen werden. Grundlage sind die gangigen Papierformate.

ELO In der Kategorie ELO finden Sie den Unterpunkt Gerdt auswéhlen
. Uber diesen Menupunkt 6ffnen Sie das Untermen( Geréte.

£ Einstellungen Gerate

WINSELOO1
192.168.195.114

Abb. 365: Kategorie 'ELO'; UntermenU 'Gerate'

Gerate: Im UntermenU Gerdte sehen Sie alle verfligbaren Geréate,
auf die Sie Dateien hochladen kénnen.

Anhand des blauen Hakens sehen Sie, welches Gerat aktuell als
Zielgerat ausgewahlt ist.

werden kann, muss es sich im selben Netzwerk befinden, wie
das Apple-Gerat, von dem aus Sie Daten hochladen wollen. Au-
Berdem muss auf dem Zielgerat ELOoffice gedffnet sein. Prifen
Sie zudem, ob ELO QuickScan in ELOoffice aktiviert ist (Siehe Ab-
schnitt Einstellungen in ELOoffice).

é Beachten Sie: Damit ein Zielgerat zum Hochladen ausgewahlt
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Scans erstellen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans erstellen.
©] Kamera

Scans

@ Verlauf

Einstellungen

[T as

(D Ubper die App

Abb. 366: App-Meni

1. Offnen Sie das App-Mendi.

2. Tippen Sie auf Kamera.
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Kamera

i

Abb. 367: Kamera-Modus

Der Bereich Kamera erscheint. Folgende Bedienelemente sind ver-
flgbar:

(1) Blitz: Uber die Schaltflache Blitz schalten Sie den Blitz Ihres Ge-
rates an bzw. aus.

Hinweis: Nicht alle Gerate verfligen Uber einen Blitz.

ELO QuickScan (iOS)
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(2) Erfassungsbereich: Was sich innerhalb des Erfassungsbereichs
befindet, wird als Scan erfasst. Der gewahlte Ausschnitt Iasst sich
nachtraglich korrigieren.

(3) Ausléser (Kamerasymbol): Uber die Schaltflache Ausléser er-
stellen Sie einen Scan.

3. Wahlen Sie den gewinschten Bildausschnitt.
4. Tippen Sie auf den Aus/ser.

Die Kamera erfasst das Bild. Der Vorgang kann einige Augenblicke
in Anspruch nehmen. Halten Sie das Gerat mdglichst ruhig.
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Zuschneidemodus

( Zuruck

Abb. 368: Zuschneidemodus; markiert die vier Anfasser

Sobald das Bild erfolgreich erfasst wurde wechselt die App in den
Zuschneidemodus. Im Zuschneidemodus kann der erfasste Aus-
schnitt nachbearbeitet werden.

5. Tippen Sie auf einen der Anfasser (rotes Lupensymbol).
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Bearbeitungsmodus

6. Schieben Sie den Anfasser an die gewdlnschte Stelle des Scans.

7. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6, bis der gew(inschte Aus-
schnitt gewahlt ist.

%

Abb. 369: Hakchensymbol

8. Um den Zuschneidevorgang abzuschlieBen, tippen Sie auf das
Hakchensymbol.

T

Hubert Heinzelmann

[Document 20150804 091853

Abb. 370: Bearbeitungsmodus

ELO QuickScan schneidet das Bild zu. Danach wechselt die App
in den Bearbeitungsmodus. Im Bearbeitungsmodus haben Sie fol-
gende Bearbeitungsmaoglichkeiten:

(1) Umbenennen: Um den Namen des Scans zu dndern, tippen Sie
auf das Textfeld. Um die Namensdnderung abzuschlieBen, tippen
Sie auf Fertig.
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(2) Seite hinzufligen : Um dem aktuellen Scan eine Seite hinzu-
zufligen, tippen Sie auf das Dokumentensymbol. Die App wech-
selt in den Kameramodus. Wiederholen Sie die Schritte 3-8 fir die
zusatzliche Seite.

(3) Farboptionen: Um die Farbeinstellungen des Scans zu bear-
beiten, tippen Sie auf Farboptionen (Symbol mit den sich Uber-
schneidenden Kreisen). Ein Untermeni erscheint. Im Unterment
stehen drei Farboptionen (Farbe = Farbscan, S/W = Schwarz-WeiB-
Scan und Grau = Graustufenscan) zur Auswahl.

(4) Zuschneiden: Um erneut in den Zuschneidemodus zu gelan-
gen, tippen Sie auf Zuschneiden (Rechtecksymbol).

\

Abb. 371: Hakchensymbol

9. Um den Scan zu speichern, tippen Sie auf das Hakchensymbol.

Der Scan wird gespeichert. ELO QuickScan wechselt in der Kame-
ramodus.

ELO QuickScan (iOS)

383



Scans hochladen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans von ELO QuickScan zu
ELOoffice hochladen.

1. Offnen Sie den Bereich Scans.

— Scans -+ [Auswéhlen}

Heute

Abb. 372: Schaltflache 'Auswahlen'

2. Tippen Sie auf Auswahlen.

3. Tippen Sie auf den Scan, den Sie hochladen wollen.

@ Hinweis: Mehrfachauswahl ist moglich.
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Scans + Fertig

Heute

b

Abb. 373: Hakchen auf dem Miniaturbild

Der ausgewahlte Scan wird mit einem Hakchen markiert.

1 ausgewahlt

Abb. 374: Schaltflache 'Action'

4. Tippen Sie auf die Schaltflache Action (Quadratsymbol mit Pfeil).

ELO QuickScan (iOS)
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Senden an

Zu ELOoffice hochladen

Andere App

Abbrechen

Abb. 375: Dialog 'Senden an';Schaltflache 'Zu ELOoffice hochladen'

Der Dialog Senden an erscheint.

5. Tippen Sie auf den MenUeintrag Zu ELOoffice hochladen.
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1/1

Fortschritt

Abbrechen

Abb. 376: Dialog 'Upload'

Aus dem Scan wird eine PDF-Datei erstellt und zu ELOoffice hoch-
egeladen. Der Dialog Upload erscheint. Dort sehen Sie den Fort-
schritt des Hochladevorgangs.

Nach Abschluss des Hochladevorgangs schlieBt sich der Dialog
Upload.
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Auf dem Zielgerat

O File received
Received checksum-53CCSFF02-COEE-4904-9E72-
03812AEC26E0.bet from Himmama omn S weam om

Abb. 377: Benachrichtigung 'File received'

War der Hochladevorgang erfolgreich, erscheint auf dem Zielge-
rat zunachst die Benachrichtigung File received.

Dateien werden (bernommen, bitte warten. ..

Rechnung_Waldschmidt_2015_08_03.pdf

L
Abb. 378: Dialog 'QuickScan'

AuBerdem erscheint der Dialog QuickScan. Dort wird angezeigt,
wie weit der Vorgang auf dem Zielgerat fortgeschritten ist.
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Verlauf

— Verlauf

Today

Rechnung-Waldschmidt-20150804
WINSELOO1(192.168.195.143)

Rechnung-SQLpros-20150804

AANIKIOE ] MNA/ANN 400 400 4 ANy

Abb. 379: Neuer Eintrag im Bereich 'Verlauf'

Im Bereich Verlauf kdnnen Sie nachsehen, welche Dateien von Ih-

rem Gerat hochgeladen wurden.

ELO QuickScan (iOS)
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Scans |oschen

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Sie Scans aus ELO QuickScan 10-
schen.

1. Offnen Sie den Bereich Scans.

— Scans -+ [Auswéhlen}

Heute

Abb. 380: Schaltflache 'Auswahlen'

2. Tippen Sie auf Auswahlen.

3. Tippen Sie auf einen Scan.
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Heute

Scans

+ Fertig

Abb. 381: Hakchen auf dem Miniaturbild

Der ausgewahlte Scan wird mit einem Hakchen markiert.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist moglich.

i

1 ausgewahlt

Il

Abb. 382: Schaltflache 'Papierkorb'

3. Tippen Sie auf die Schaltflache Papierkorb.

ELO QuickScan (iOS)
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Sind Sie sicher, dass Sie |6schen moéchten?

1 Scan I6schen

Abbrechen

Abb. 383: Nachfragedialog

Ein Nachfragedialog erscheint.
4. Bestatigen Sie mit X Scan(s) I6schen.

Der gewahlte Scan wird aus ELO QuickScan geldscht.
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Ubersicht

i
i

ELO Print&Archive

Das Modul ELO Print&Archive verbindet ELO bzw. ein ELO Archiv
mit einer kaufmannischen Software.

Hinweis: Dieses Modul ist flr Sie nur interessant, wenn Sie kauf-
mannische Software verwenden. Nur im Zusammenspiel der bei-
den Programme kann ELO Print&Archive sinnvoll genutzt werden.
Verwenden Sie keine diesbezlgliche Software, kdnnen Sie dieses
Kapitel Uberspringen.

Hinweis: Lexware® faktura + auftrag, Lexware® buro easy, Sage®
GS-Office sowie Sage® PC-Kaufmann sind eingetragene Marken
und entsprechend geschitzt. Weitere Unternehmens-, Produkt-
oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.

Das Modul nimmt Daten aus solchen Programmen entgegen und
wandelt sie im ELO PDF-Drucker um. Alternativ kdnnen auch be-
reits erstellte PDF-Dateien im Ordner des PDF-Druckers abgelegt
werden. Dann werden die Inhalte dieser PDFs nach lhren Vorga-
ben ausgelesen und automatisch in ELO archiviert. Ebenfalls mog-
lich ist ein Ausdruck auf Papier oder der Versand per E-Mail. Die-
se mehrfachen Nutzungsmaglichkeiten haben dem Modul seinen
Namen gegeben.

Hinweis: Um das Modul zu nutzen, missen Sie es zuerst an ihre
Dokumente und Vorlagen anpassen und die diesbezlglichen Ein-
stellungen vornehmen.

Um das Modul einzusetzen, gehen Sie so vor:
1. Aktivieren Sie das Modul in der Konfiguration von ELO.

2. Definieren Sie als Ablagepfad fir die Daten des externen Buch-
haltungsprogramms den Ordner des PDF-Druckers von ELO.

ELO Print&Archive
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Alternativ: Sie kdnnen bereits erstellte PDFs auch direkt in dem
Ablagepfad ablegen.

3. Richten Sie in der Konfiguration von ELO Print&Archive die Do-
kumentenerkennung ein. Hier missen Sie die Einstellungen fur ih-
re Dokumente und Vorlagen vornehmen.

4. Legen Sie in der Konfiguration fest, wo in ELO die Dokumente
abgelegt oder ausgedruckt werden sollen.

5. Nutzen Sie nach AbschluBB der Konfigurationseinstellungen ELO
Print&Archive aus lhrer kaufméannischen Software heraus Gber die
Druckfunktion mit dem ELO PDF Drucker.
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Installation und Konfiguration

Installation

Modul aktivieren

Das Modul ELO Print&Archive wird mit ELO zusammen ausgelie-
fert und installiert.

Alternativ: Sie installieren das Modul ELO Print&Archive, indem
Sie die Dateien aus dem gleichnamigen Ordner kopieren und
dann in den Programmordner von ELO einflgen.

1. Aktivieren Sie das Modul, indem Sie Uber ELO-Meni > Kon-
figuration = Allgemein > Zusatzliche Module das Kastchen ELO
Print&Archive anhaken.

Zusatzliche Module

ELO Click&Find
ELO DropZone

ELO Print&Archive

ELO QuickScan Ubertragung aktiv
Speicherpfad Ct\Prog\ELOoffice \Postbox\Administrator \QuickScan

Bei Anderungen muss ELOoffice neu gestartet werden,

Ubernahme in
(®) Postbox
O Archiv

Abb. 384: ELO Print&Archive in der Konfiguration aktivieren

Nach einem Neustart von ELO ist das Modul betriebsbereit.

Hinweis: Sie erkennen das betriebsbereite Modul daran, dass in
der Taskleiste das Symbol von ELO Print&Archive erscheint.

ELO Print&Archive
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Auswahlmeni

ELO PrintArchive

sl B

Anpassen..,

Abb. 385: Symbol ELO Print&Archive

2. Mit einem Rechtsklick auf dieses Symbol in der Taskleiste 6ffnet
sich das Auswahlmeni von ELO Print&Archive.

Alternativ: Gegebenenfalls befindet sich das Programmsymbol
im Bereich der ausgeblendeten Symbole. Klicken Sie auf das wei-
Be Dreieckssymbol in der Taskleiste, um das bekannte Symbol an-
zuzeigen. Mit einem Rechtsklick darauf 6ffnet sich das Auswahl-
mend.

ELO Print8:Archive

e o o .
18 Konfiguration...

Status...

Ober das Prograrmm...

2 @l §C

Beenden

Abb. 386: Auswahlmen fur ELO Print&Archive

Das Auswahlmenu enthalt vier Eintrage:

Konfiguration: Offnen Sie einen Dialog zur Festlegung der Ein-
stellungen fur ELO Print&Archive.

Status: Lesen Sie die Logfiles (Berichte) des Moduls.

Uber das Programm: Informieren Sie sich Gber die Versionsnum-
mer und Hinweise zum Copyright von ELO Print&Archive.
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Konfiguration

Beenden: Beenden Sie ELO Print&Archive.

1. Klicken Sie auf Ausgeblendete Symbole Taskleiste > ELO PrintAr-
chive > Konfiguration.

w Konfiguration ELO Print&Archive = =
Dokumenttypen
Angebot Neuer Dokumenttyp
Auftragsbestatigung &7 Bearbeiten
Lieferschein
Léschen
‘

Bestelung

[ Templates laden

[H als Templates speichern

Allgemeine Einstellungen
Speicherpfad PDF Drucker C:\Prog\Verzeichnis_PDFs_ELO_Drucker\ =]
(5 Speicherpfad des ELO PDF Druckers verwenden
Verhalten ELG PDF Drucker (O Druck in Postbox ader Archiv
(®) Verwendung mit Print&Archive
Speicherpfad Log-Datsi B

[ JLog-Datei schreiben

@ ife o oK 3¢ abbrechen

Abb. 387: Konfigurationsment fur das Modul 'Print&Archive’

Der Dialog Konfiguration ELO Print&Archive erscheint.

Hier konfigurieren und definieren Sie die bendétigten Dokument-
typen, laden gegebenenfalls Vorlagen ( Templates laden) und le-
gen die Ubergeordneten Einstellungen flr ELO Print&Archive fest.

Hinweis: Mit den Schaltflachen rechts neben dem Bereich Doku-
menttypen konnen Sie beliebig viele Dokumenttypen einrichten,
bearbeiten und I6schen.

Neuer Dokumenttyp: Diese Schaltflache 6ffnet einen Dialog, um
ein Musterdokument als Vorlage flr einen neuen Dokumenttyp
zu laden.

Bearbeiten: Hiermit bearbeiten Sie eine bereits angelegte Vorla-
ge fur ein Dokument.

ELO Print&Archive
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Allgemeine Einstel-
lungen

Loschen: Loschen Sie eine in der Anzeigeliste fir Dokumenten-
vorlagen markierte Vorlage.

Templates laden: Offnen Sie den Dialog Templates laden.

_— ]

© Templates laden

[ Lexware Biiro Easy - Angebat ~
[ Lexware Biro Easy - Auftragsbestatigung
[l Lexware Biro Easy - Lieferschein

[ Lexware Biro Easy - Rechnung

[ Lexware Biro Easy - Bestellung

[ LW Faktura + Auftrag - Angebot

[C] LW Faktura + Auftrag - Auftragsbestétigung
(] LW Faktura + Auftrag - Lieferschein

[] LW Faktura + Auftrag - Rechnung

[C] LW Faktura + Auftrag - Bestellung

(] sage GS Office - Angebot

(] sage GS Office - Auftragshestatiqung

[l sage GS Office - Lieferschein

[ sage GS Office - Rechnung

[] sage G Office - Bestellung

;l‘ Sage PC-Kaufmann - Angebot

Conn AC Wnfenonn Shiniinn

o/ Selektierte Templates iibernehmen

[ Templates aus Datei laden

v

Lexware® faktura + auftrag, Lexware® biiro easy, Sage® GS-Office sowie Sage® PCKaufmann sind
eingetragene Marken und entsprechend geschiitzt, Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen
kennen Marken anderer Hersteller sein, o schlcen

Abb. 388: Dialog, um in Print&Archive Vorlagen zu laden

Hier finden Sie eine Liste von Dokumenttypen aus verschiedenen
Programmen kaufmannischer Software. Sie kénnen diese Vorla-
genliste erweitern und die vorhandenen Vorlagen konfigurieren.
Zu jeder Vorlage ist ein Musterdokument vorhanden.

Als Templates speichern: Speichern Sie einen neu definierten Do-
kumententyp als Vorlage im Bereich Templates laden und erwei-
tern Sie damit die Vorlagenliste.

Speicherpfad PDF Drucker: In diesem Verzeichnis werden die
vom ELO PDF-Drucker erzeugten PDFs zunachst abgelegt. Dann
werden Sie von ELO Print&Archive weiterverarbeitet. Mit einem
Klick auf die Schaltflache neben dem Eingabefeld 6ffnen Sie einen
Dialog zur Auswahl eines Verzeichnisses.

Alternativ: Sie kdnnen auch direkt einen anderen Pfad eintragen.

Speicherpfad des ELO PDF Druckers verwenden: Nutzen Sie den
Speicherpfad des ELO PDF Druckers. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che, um den Speicherpfad in dem Eingabefeld einzutragen.

Verhalten ELO PDF Drucker

Druck in Postbox oder Archiv: Der ELO PDF Drucker wird ohne
ELO Print&Archive verwendet. Sie kdnnen gegebenenfalls einen
anderen Drucker mit ELO Print&Archive verwenden.
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Verwendung mit Print&Archive: ELO Print&Archive verwendet
den ELO PDF Drucker.

Speicherpfad Log-Datei: Legen Sie den Namen der Log-Datei zu-
sammen mit dem Ablagepfad fest! Sie kdnnen als Log-Datei eine
beliebige Textdatei verwenden, z. B. logdatei.txt. Sie kdnnen jeden
beliebigen Ordner zum Speichern der Protokolldatei verwenden.

Beachten Sie: Es muss genligend Speicherplatz fur die Log-Datei
vorhanden sein.

Log-Datei schreiben: Zumindest in der Einrichtungsphase sollten
Sie eine Log-Datei erzeugen. Aktivieren Sie gegebenenfalls die
Checkbox.

OK: Speichern Sie alle Angaben und schlieBen Sie den Dialog.

Abbrechen: SchlieBen Sie den Dialog. Die Angaben werden nicht
gespeichert.

Hinweis: Auch wenn Sie die allgemeinen Einstellungen schon vor-
genommen haben, missen Sie die von lhnen verwendeten Do-
kumententypen gegebenenfalls noch konfigurieren. Andernfalls
kdnnen Sie nur die Vorlagen ihrer kaufmannischen Software ver-
wenden, die schon konfiguriert sind.

ELO Print&Archive
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Ubersicht Konfiguration

Allgemeine Konfigu-
ration

i

Uberblick Konfigurati-
on Dokumenttyp

Sie automatisieren mit ELO Print&Archive die Archivierung und
Weiterverarbeitung von Dokumenten.

Die Automatisierung nutzen Sie von ihrer kaufmannischen Soft-
ware aus Uber den ELO PDF Drucker.

Bis Sie diese Funktionalitdt nutzen kdnnen, mussen Sie verschie-
dene vorbereitende Schritte unternehmen.

Der erste Konfigurationsdialog definiert Ablage- und Speicherpfa-
de und listet Dokumenttypen auf.

Die Verwendung des ELO PDF Druckers wird definiert und die Be-
nutzung von Log-Dateien festgelegt.

Hinweis: Der ELO-PDF Drucker erstellt flir ELO Print&Archive PDFs
zum Archivieren in ELO. Weitere Arbeitsschritte, wie das gleich-
zeitige Versenden eines Dokuments als E-Mail, werden von ELO
Print&Archive Gbernommen.

Was passiert eigentlich bei ELO Print&Archive?

Eine von der kaufmannischen Software erstellte Rechnung (Bei-
spiel fur einen Dokumenttyp) wird z. B. - abhangig von der Konfi-
guration - als PDF in ELO abgelegt. Die Einstellungen fir die Verar-
beitung definieren Sie in der Konfiguration von ELO Print&Archive.
Gleichzeitig kann die Rechnung noch als E-Mail an den Kunden
versandt und ebenfalls noch Gber einen Drucker auf Papier ausge-
druckt werden.

Was muss bei der Konfiguration eines Dokumenttyps beachtet
werden?

Ein Dokumenttyp muss an die Besonderheiten der von Ihnen ver-
wendeten Dokumente angepasst werden. Nur dann kdnnen Sie
den Leistungsumfang von ELO Print&Archive nutzen.

1. Far die Konfiguration des Dokumenttyps bendtigen Sie ein
Musterdokument.

400

ELO Print&Archive



Alternativ: Sie verwenden die vorhandenen Vorlagendokumente
von ELO. Auch die Einstellungen dieser Dokumente sollten Sie an-
passen. Dies betrifft z. B. die Ubernahme von Informationen aus
den Dokumenten in die Verschlagwortungsmasken.

2. Sie vergeben einen Namen fur den neuen Dokumenttyp.

© Konfiguration Dokumenttyp = &
Mame fiir Dokumenttyp eingeben
Erweiterter Modus
Nz
e [ Originaldokument [@ Volltextinhalt
A iffe fiir kennung @
@ Schiisselbegrie fur die eindeutige Erkennung dieses Musterdokument T
Dokumenttyps engeben. Sie kinnen die Begrife aus dem PDF Konfiguration Dokumententyp
auswahlen. Wahlen Sie Bearife, die nur bei diesem Typ Rechnung
vorkommen. Anhang dieser wird der Dokumenttyp automatisch
erkannt.
Adresse
p— An
E— Herr Mustermann
Musterstrasse 23
34563 Musterstadt
3
Drucker 100,00
300,00
2
Scanner 150,00
300,00
7
Regale
Weitere Begriffe Hinzufuger 100,00
700,00
Weiter Gesamt
~ Verschlagwortungsmaske wahlen
~ Zuordnung zu Indesfeldern definieren
 Kurzbezeichnung definieren
“ Einstellungen fiir die Archivablage
~ Weiterverarbeitung bestimmen
1300,00
@ tife o oK 38 abbrechen

Abb. 389: 1-2-3: Ablauf der Inhaltserkennung bei Print&Archive

3. Identifizieren Sie die Dokumenttypen eindeutig durch Schls-
selbegriffe.

4. Ordnen Sie jedem Dokumenttyp eine Verschlagwortungsmaske
zu.

5. Die Indexfelder sollen automatisch mit Informationen aus ei-
nem Dokument beflllt werden. Ordnen Sie in der Verschlagwor-
tungsmaske einem oder mehreren Indexfeldern die entsprechen-
den Informationen zu.

6.Legen Sie die Variablen fir die automatische Erzeugung der ELO
Kurzbezeichnung fest.

ELO Print&Archive
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7. Legen Sie die Einstellungen fiir die Archivablage ihrer Doku-
mente fest. Die Dokumente kdnnen in der Postbox oder im Ar-
chiv abgelegt werden. Optional kdnnen Sie einen Archivpfad mit
Variablen festlegen oder den Indexaufbau in den Verschlagwor-
tungsmasken nutzen.

8. Legen Sie fest, ob das Dokument nicht nur als PDF archiviert
werden soll. Optional stehen Ihnen noch zwei weitere Moglichkei-
ten zur Weiterverarbeitung zur Verfligung. Sie kénnen ein archi-
viertes Dokument zusatzlich noch als E-Mail versenden oder auch
auf Papier ausdrucken.

AbschlieBend speichern und beenden Sie die Konfiguration der
Dokumentenerkennung mit einem Klick auf OK.

Damit haben Sie entweder einen neuen Dokumenttyp definiert
oder die vorhandenen Einstellungen eines Dokumenttyps aus der
Liste der Konfiguration angepasst.

Hinweis: Im nachfolgenden Abschnitt erhalten Sie zu den acht
Schritten zur Konfiguration eines Dokumenttyps detaillierte Hin-
weise.
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Konfiguration Dokumenttyp

Bevor Sie beginnen

Auslesen einrichten

Ankerzeile - ausgelesener Indexwert - Schlisselbegriff: Mit die-
sen drei Einstellungen bestimmen Sie die Inhalte, die ELO von
einem Dokumenttyp Gbernehmen soll. Die Festlegung orientiert
sich an den Zeilen des Dokumenttyps. Diese Zeilenmarkierung
wird Uber Ankerzeile und ausgelesener Indexwert festgelegt. Die
Schlisselbegriffe werden durch Doppelklick und Textmarkierung
mit der Maus festgelegt und Gbernommen.

Hinweis: Sie konnen auch Begriffe aus der Ankerzeile als Doku-
menttyp-Erkennung einrichten. Diese Doppelbelegung einer Zei-
le erhoht die Sicherheit der Erkennung.

Ankerzeile: Eine Texterkennung bendtigt klare Angaben, wo ein
Begriff auf einem Dokument zu finden ist. Diese Aufgabe wird
durch Ankerzeilen gel6st. Eine Ankerzeile ist eine feste Zeile (mit
festgelegten Inhalten), die auf allen Dokumenten des Dokument-
typs vorkommen muss und von der ab alle weiteren Zeilen er-
kannt werden. Deshalb mussen Sie zuerst eine Ankerzeile festge-
legt werden, indem Sie den violetten Querbalken anklicken und
auf die gewlinschte Zeile ziehen.

Hinweis: ELO Print&Archive speichert die Ankerzeile nicht als
Position auf dem Dokument, sondern als Zeichenfolge enthal-
tener Worter und Begriffe. Erscheint genau diese Zeichenfol-
ge auf einem anderen Dokument an anderer Stelle, dann ver-
schiebt sich die Ankerzeile mit und damit auch alle nachfolgenden
(Aus-)Lesezeilen.

Ausgelesener Indexfeldwert: Der hier ausgelesene Text wird ei-
nem Indexfeld zugewiesen. Nach Festlegung der Ankerzeile kli-
cken Sie auf die griine Zeile und ziehen sie auf die Position, wo der
entsprechende Indexwert auf dem Dokument ausgelesen werden
soll. Der Wert wird in das entsprechend markierte Indexfeld Gber-
nommen. Sie legen fUr jedes Indexfeld einen ausgelesenen Index-
wert fest.

ELO Print&Archive
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Voraussetzungen

Konfiguration starten

Schliisselbegriff fliir Dokumenttyperkennung: Die markierten
und ausgelesenen Begriffe werden zur Erkennung des Dokument-
typs bendtigt. Sie markieren einen Begriff durch einen Doppel-
klick. Die angeklickte Zeile wird in ein Eingabefeld geladen. Mit
der Maus mussen Sie eine weitere Textauswahl durch das Markie-
ren des Textes in dem Eingabefeld vornehmen. Der markierte Text
wird mit einem Klick auf OK zu einem Schlisselbegriff gemacht.

Hinweis: Ein Dokumenttyp muss an Ihre Dokumente angepasst
werden. Auch ein voreingestellter Dokumenttyp sollte an lhre Do-
kumente und BedUrfnisse angepasst werden. Folgen Sie den Hin-
weisen zu den einzelnen Schritten zur Konfiguration der einzel-
nen Dokumenttypen.

Mit der Konfiguration beginnen

Legen Sie die Dokumenttypen fest, die Sie verarbeiten wollen. De-
finieren Sie die Unterschiede zwischen den Dokumenttypen.

1. Klicken Sie auf Neuer Dokumenttyp.

Im Konfigurationsdialog erscheint der Dialog Konfiguration Doku-
menttyp.

Sie werden aufgefordert ein Musterdokument als VVorlage fir den
Dokumenttyp auszuwahlen.

2. Wahlen Sie ein Musterdokument fiir den neuen Dokumenttyp
aus.

Alternativ: Klicken Sie auf Templates. Markieren Sie eine Vorlage
und Ubernehmen Sie die Vorlage in die Liste der Dokumenttypen.
Klicken Sie auf Bearbeiten und 6ffnen Sie den Dokumenttyp zur
weiteren Konfiguration.
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Volltextinhalt - Origi-
naldokument

L5 Konfiguration Dokumenttyp = =
Name fiir Dokumenttyp eingeben
Erweiterter Modus
N:
e [} Originaldokument [&: volliextinhalt
~ iffe fur kennung @
@ Schitsselbegriffe fur die endeutige Erkennung dieses Musterdokument T
Dokumenttyps eingeben. Sie kénnen die Begriffe aus dem PDF Konfiguration Dokumententyp
auswahlen. Wahlen Sie Begriffe, die nur bei diesem Typ Rechnung
vorkommen. Anhang dieser wird der Dokumenttyp automatisch
erkannt.
Adresse
o An
= Herr Mustermann
Musterstrasse 23
34563 Musterstadt
3
Drucker 100,00
300,00
2
Scanner 150,00
300,00
7
Regale
Weitere Begriffe Hinzufiigen 100,00
700,00
Weiter Gesamt
~ Verschlagwortungsmaske wahlen
~ Zuordnung zu Indexfeldern definieren
 Kurzbezeichnung definieren
v Einstellungen fir die Archivablage
~ Weiterverarbeitung bestimmen
1300,00
@ tife of oK 3¢ abbrechen

Abb. 390: Konfigurationsdialog ELO Print&Archive

Der Dialog Konfiguration Dokumenttyp erscheint.

Hinweis: Mit Hilfe des Assistenten machen Sie Angaben zu Do-
kumenttypen und der gewlinschten Ablage und Weiterverarbei-
tung.

3. Tragen Sie - falls noch nicht vorhanden - einen Namen fir den
Dokumenttyp in das Eingabefeld Name fiir Dokumenttyp einge-
ben > Name ein.

Das Musterdokument wird im rechten Programmbereich ange-
zeigt.

Mit den Registerkarten Originaldokument und Volltextinhalt kon-
nen Sie zwischen dem Originaldokument und dem ermittelten
Volltextinhalt umschalten.

Volltextinhalt zeigt den Text des Dokuments an. Originaldokument
zeigt das Dokument grafisch an.
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Schliisselbegriffe fur
Dokumenttyperken-
nung

Schlusselbegriffe fir Dokumenttyperkennung: Aufgrund von un-
verwechselbaren Wértern und Satzen erkennt das Modul, um
welche Art von Dokument es sich handelt. So kommt "inklusive
gesetzl. Mehrwertsteuer" eben nur in Rechnungen vor. Diese un-
verwechselbaren Wérter und Wortkombinationen tragen Sie im
Feld unterhalb von Schltsselbegriffe fir Dokumenttyperkennung
ein. Dies tun Sie, indem Sie die Kombination in das Textfeld Wei-
tere Begriffe schreiben und auf Hinzuftigen klicken.
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A Schliisselbegriffe fiir Dokumenttyperkennung

{@ Schiisselbegriffe fir die eindeutige Erkennung dieses
Dokumenttyps eingeben. Sie kénnen die Begriffe aus dem PDF
auswahlen. Wiahlen Sie Begriffe, die nur bei diesem Typ
vorkommen. Anhang dieser wird der Dokurnentityp automatisch

erkannt.
Entfernen
Weitere Begriffe Hinzufiigen
Weiter

» Verschlagwortungsmaske wiahlen

Verschlzgwortungsmaske auswahlen, mit der die Dokumente im
Archiv abgelegt werden sollen.

Weiter

Abb. 391: Schlusselbegriffe flir Dokumenttyperkennung
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Alternativ: Etwas schneller konnen Sie Wortkombinationen tber-
nehmen, indem Sie in der Volltextansicht des Musterdokuments
auf eine entsprechende Zeile doppelklicken. Markieren Sie den
gewlinschten Text. Ubernehmen Sie die Auswahl mit einem Klick
auf OK.

4. Legen Sie alle SchlUsselbegriffe fir den aktuellen Dokumenttyp
fest.

Hinweis: Unerwiinschte Begriffe entfernen Sie aus der Liste durch
Markieren und einen Klick auf die Schaltflache Entfernen.

5. Klicken Sie auf Weiter.

Der Bereich Schltsselbegriffe fir Dokumenttyperkennung wird ge-
schlossen und der Bereich Verschlagwortungsmaske wéhlen er-
scheint.

6. Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske mit der die Doku-
mente im Archiv abgelegt werden sollen.

7. Klicken Sie auf Weiter.

Der Bereich Verschlagwortungsmaske wéhlen wird geschlossen
und der Bereich Zuordnung zu Indexfeldern definieren erscheint.

8. Wahlen Sie ein Indexfeld aus und aktivieren Sie die Checkbox.

9. Ziehen Sie im rechten Programmbereich auf der Registerkarte
Volltextinhalt die griine Zeile Ausgelesener Indexfeldwert auf die
Informationen, die in das Indexfeld geschrieben werden sollen.

Optional: Wiederholen Sie die Schritte 8 und 9 fUr alle Indexfelder
die automatisch geflllt werden sollen.

10. Klicken Sie auf Weiter.
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» Zuordnung zu Indexfeldern definieren

A Kurzbezeichnung definieren

Eine Kurzbezeichnung definieren. Mit dieser wird das Dokument im
Archiv abgelegt. Diese kann aus festemn Text und variablen
Eingaben bestehen.

ELO Kurzbezeichnung

Variablen

Weiter

Abb. 392: Kurzbezeichnung festlegen

Der Bereich Zuordnung zu Indexfeldern definieren wird geschlos-
sen und der Bereich Kurzbezeichnung definieren erscheint.

11. Legen Sie fur den Dokumenttyp eine Kurzbezeichnung fest.

Optional: Benutzen Sie die Uber die Schaltflache Variablen zur
Verfligung gestellten Platzhalter.

Hinweis: Nutzen Sie die Variablen fir die Kurzbezeichnung. An-
dernfalls erhalten die Dokumente eine einheitliche Kurzbezeich-
nung.

ELO Kurzbezeichnung

[DOCTYPE] - [DATE] - [La] Variablen

Abb. 393: Konfiguration Kurzbezeichnung

Beispiel: Projekt 023 - [DOCTYPE] - [DATE] - [L6]

In das Eingabefeld fur die ELO Kurzbezeichnung wurden der Text
"Projekt 023" und die drei Variablen [DOCTYPE], [DATE] und [L6]
eingeflgt.

Es wird z. B. folgende Kurzbezeichnung vergeben: "Projekt 023 -
Rechnung-23.08.2015-17/1245"."17/1245" ist eine Zeichenfol-
ge, die in dem Indexfeld "L6" enthalten ist.

12. Klicken Sie auf Weiter.

ELO Print&Archive
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Einstellungen fiir die
Archivablage

Der Bereich Kurzbezeichnung definieren wird geschlossen und der
Bereich Einstellungen fir die Archivablage erscheint.

# Einstellungen fiir die Archivablage

Bestimmen, ob das Dokument in die Postbox gelegt, oder im
Archiv abgelegt werden soll. Fir das Archiv kann ein Zielpfad
definiert werden.

In die Postbox legen
+1 Im Archiv ablegen
+) In diesem Archivpfad ablegen

fDrucken und ArchivierenL\W BEJ[CUSTOMER]§[YEAR]§[DOC
ﬂb Ordner auswahlen Variablen

Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske verwenden

Dokument vor der Ablage anzeigen

[] verschlagwortungsdialog bei der Ablage anzeigen

Weiter

Abb. 394: Einstellungen zur Archivablage

13. Legen Sie den Ablageort fir den Dokumenttyp fest. Bertick-
sichtigen Sie die nachfolgend erlduterten Einstellungen.

In die Postbox ablegen: Das Dokument wird flr die weitere Ar-
chivierung in die Postbox gelegt.

Im Archiv ablegen: Legt das Dokument direkt im Archiv ab.

In diesem Archivpfad ablegen: Wahlen Sie einen Ablageort Giber
die Schaltflachen.

Textfeld mit Pilcrow-Schaltflache: Legen Sie den Ablagepfad
fest. Dartber hinaus kdnnen Sie hier zusatzliche Regeln fir die Ab-
lage einrichten. Verwenden Sie die Gber die Schaltflache Variablen
zur Verflgung stehenden Platzhalter.
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Hinweis: Nutzen Sie die Variablen fiir die Festlegung des Ablage-
ordners.

Indexaufbau der Verschlagwortungsmaske verwenden: Die
Vorteile und das Vorgehen beim automatischen Indexaufbau
werden im Handbuch detailliert erklart. Wir verweisen auf das In-
haltsverzeichnis.

Die beiden folgenden Optionen gelten sowohl fir die Ablage im
Archiv als auch in der Postbox.

Dokument vor der Ablage anzeigen: Vor der Ablage wird das
Dokument angezeigt.

Verschlagwortungsdialog bei der Ablage anzeigen: Zeigt vor
der Ablage den Verschlagwortungsdialog an

Die Einstellungen flr die Archivierung des Dokumenttyps sind
jetzt abgeschlossen.

14. Nach der Festlegung der Einstellungen klicken Sie auf Weiter.

# Weiterverarbeitung bestimmen

Bestimmen, was mit diesern Dokurment nach der Archivierung
geschehen soll.

Dokurnent per E-Mail versenden
Dokument auf Papier drucken

Drucker Brother HL-22500M series#:7 Y

Fertig

Abb. 395: Konfigurationsdialog Weiterverarbeitung

Der Bereich Einstellungen zur Archivablage wird geschlossen und
der Bereich Weiterverarbeitung bestimmen erscheint.
Weiterverarbeitung bestimmen

Dokument per E-Mail versenden: Das Dokument wird zusatzlich
noch als E-Mail verschickt.

ELO Print&Archive
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Ergebnis

A

Beachten Sie: Die Option flr den E-Mail-Versand arbeitet nur mit
Microsoft Outlook zusammen. Andere Mail-Systeme oder Web-
mail-Anbieter werden nicht unterstitzt.

Dokument auf Papier drucken: Das Dokument wird zusatzlich
auch auf Papier ausgedruckt.

Drucker: Wahlen Sie im Drop-down-Men einen Drucker aus.
15. Klicken Sie auf Fertig.

Der Bereich Einstellungen zur Archivablage und der Konfigurati-
onsbereich Konfiguration Dokumenttyp werden geschlossen.

In der Konfiguration sind alle Einstellungen fir den Dokumenttyp
festgelegt worden.

Beachten Sie: Sie mussen diesen Vorgang fir alle von Ihnen ver-
wendeten Dokumenttypen wiederholen.
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ELO Print&Archive benutzen

Voraussetzungen

Um ELO Print&Archive zu nutzen, missen Sie die Konfiguration
und Installation abgeschlossen haben.

1. Starten Sie ihre kaufmannische Software.
2. Erstellen Sie beispielsweise eine neue Rechnung.
3. Tragen Sie alle notigen Informationen in die Eingabefelder ein

4. Starten Sie den Druckvorgang fir die gerade angelegte Rech-
nung.

Drucken u
Drucker: I ELO Pdf Druckers:6 v Eigenschaften Erweitert...

Exemplare: |1 = T In Graustufen {schwarzweif) drucken

‘;
=
L]

Zu druckende Seiten Kommentare und Formulare

® Alle Dokument und Markierungen

<

Aktuelle Seite
Kommentare zusammenfassen

Seten 1
» Weitere Optionen Skalicrung: 100%

209,97 x 296,93 mm
Seite anpassen und Optionen @

5 Poster Mehrere || [B] Broschare

() Anpassen
() Tatséchliche GréBe

Reshrug

® UbergroBe Seiten verkleinem

() Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %

[] Papierquelle gemaB PDF-SeitengraBe auswahlen

Ausrichtung:
(®) Hoch-/Querformat autematisch
() Hochformat

() Querfermat

Seite 1von 1

p— sbrechn

Abb. 396: ELO PDF Drucker benutzen

5.Wahlen Sieim Druckdialog - der von dem hier abgebildeten Dia-
log abweichen kann - den ELO Pdf Drucker aus.

6. Starten Sie den Druckvorgang.
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Es werden die in der Konfiguration von ELO Print&Archive festge-
legten Einstellungen fur die Archivablage und die Weiterverarbei-
tung berlcksichtigt.

Ergebnis Die Rechnung wird im Archiv abgelegt, gegebenenfalls wird die
Rechnung als E-Mail verschickt und noch ausgedruckt.
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Hinweise zur Administration

Sollte es zu Stérungen in der Arbeit mit dem Modul kommen, fol-
gen hier Hinweise zur Administration.

Log-Datei Der zentrale Dialog fUr die Einrichtung des Moduls erlaubt die Ein-
richtung einer Protokolldatei (Log-Datei). Bei der ersten Inbetrieb-
nahme des Moduls sollten sie diese Mdglichkeit nutzen. Mit den
Protokolldateien kann lhr Administrator oder ein Supportmitar-
beiter Stérungen besser finden und beheben.
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Ubersicht

ELO Click&Find

Mit dem Modul ELO Click&Find kédnnen Sie beliebige digitale Be-
griffe erst kopieren und nachfolgend den kopierten Inhaltim ELO-
Archiv suchen.

Das Modul ELO Click&Find ermoglicht Ihnen in zwei Schritten be-
guemes Suchen: Im ersten Schritt wahlen Sie ein Wort oder Be-
griff aus jeder beliebigen digitalen Umgebung mit der Maus aus.
Das kann ein Begriff aus dem Internet sein, aus Word-Dokumen-
ten, aus PDFs oder E-Mails. Mit einer Tastenkombination sucht ELO
nach diesem Begriff und 6ffnet automatisch die Ergebnisliste.

Wir beschreiben erst die Installation und Konfiguration, dann das
Arbeiten mit Click&Find. Hinweise zur Administration schlieBen
das Kapitel ab.

Hinweis: Manche Programme erlauben keine direkte Markierung
von Texten mit der Maus. Diese Sperre verhindert den Einsatz von
ELO Click&Find in diesen Programmen.
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Installation und Konfiguration

Dateien installieren

Modul einrichten

Das Modul wird mit ELOoffice 10 zusammen ausgeliefert. Alter-
nativ installieren Sie das Modul ELO Click&Find, indem Sie die Da-
teien aus dem gleichnamigen Ordner kopieren und dann in den
Programmordner von ELO einflgen.

Diesen Programmordner finden Sie meist unter Pr ogr anme oder
Pr ogr amme_x64. Damit ist das Modul installiert. Nachfolgend
kdnnen Sie es einrichten.

Sie aktivieren das Modul, indem Sie in Konfiguration > Allgemein
> Externe Programme das Kastchen ELO Click&Find anhaken.

Nach der Aktivierung erscheint in der Windows-Taskleiste ein
Start-Symbol.

o (@R
e % =

Anpassen...

Abb. 397: Click&Find Symbol in der Taskleiste

Bei nachfolgenden Starts wird dieses Symbol in den zusammen-
gefassten Ordner der Taskleiste verschoben. Sie rufen das Modul
Uber das Dreieckssymbol in der Taskleiste auf.

Mit Rechtsklick auf das Symbol erscheint das Kontextmend.

ELO Click&Find
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Uber ELO Click&Find...

Kenfiguration...

ELO Click&Find beenden

Abb. 398: Das KontextmenU beim Start von Click&Find

Vor dem ersten Start fragt das Modul in einem Konfigurationsdia-
log nach funf Einstellungen:

vl ELO Click&Find Konfiguration “
T astenkombination zur Aktivierung von ELO Click&Find

Suchoptionen

Die it der ELO kMultifunktionsleizte auzgewahite Suche venwenden

[]¥olitext durchsuchen

[ Kurzbezeichnung durchsuchen

[ Indexzeilen durchsuchen

Suche mit Platzhalkern
URL “web Client

| http: /s gemvers < porte Mwebclientservletname:

Abb. 399: Konfiguration des Moduls 'Click&Find'

Konfiguration Tastenkombination zur Aktivierung: Geben Sie hier die Tasten-
kombination an, mit der Sie ab sofort das Modul starten mochten.
In unserem Beispiel ist das STRG+ALT+E.
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Beachten Sie: Tastenkombinationen kénnen durch das Betriebs-
system oder andere Programme bereits belegt sein. Bitte testen
Sie, ob Ihre Tastenkombination fur Click&Find die gewiinschte Ak-
tion auslost.

Suchoptionen: Weil ELO verschiedene Suchfunktionen bietet,
kdnnen Sie hier einstellen, ob das Modul Ihre gewohnte Suchstra-
tegie Ubernehmen soll. Andernfalls kdnnen sie nachfolgend an-
dere Suchoptionen wahlen.

Volltext durchsuchen: Geben Sie hier an, ob Sie den gesamten
Text des ELO-Archivs durchsuchen mochten. Beachten Sie, dass Sie
entweder den Volltext durchsuchen kdnnen, oder Kurzbezeich-
nung und Index.

Kurzbezeichnung durchsuchen: Die Kurzbezeichnung ist der
sichtbare Name der Dateiin ELO. Sie wird nichtim Volltext gefiihrt.

Indexzeilen durchsuchen: Geben Sie hier an, ob die Indexzeilen,
also die Angaben der Verschlagwortung, durchsucht werden sol-
len.

Suche mit Platzhaltern: Geben Sie hier an, ob Sie die Suche auch
mit Wildcards, also Platzhaltern fUr Daten, ausfihren mochten.
Als Wildcard nehmen Sie den * Stern. Eine Suche nach Obst* fin-
det also beispielsweise: Obstkorb, Obstsalat oder Obsternte. Diese
Suchoption ist sehr flexibel und umfangreich, und deswegen et-
was langsamer.

Hinweis: Die Einstellung URL Web Client ist fur ELOoffice nicht re-
levant.

ELO Click&Find
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Arbeiten mit ELO Click&Find

Zusammenfassung

Ablauf

Ist das Modul Click&Find aktiviert, kdnnen Sie in jedem Text auf
dem Bildschirm Begriffe markieren, vorausgesetzt der Text ist kein
Bild oder das Programm verweigert sich einer Markierung. Mit Ein-
gabe der definierten Tastenkombination startet automatisch eine
Suche im Archiv nach dem zuvor markierten Text.

1. Markieren Sie mit der Maus ein Wort oder einen Begriff. Mar-
kieren Sie mehr als einen Begriff, flgt Click&Find automatisch vor
und hinter dem Begriff einen Asterisk ("*") als Platzhalter ein.

2. Dricken Sie die Tastenkombination, die Sie in der Konfiguration
angelegt haben.

In ELO offnetsich der Registertab Recherchieren. Der markierte Be-
griff wird schon gesucht.

Die Ergebnisliste erscheint.

3. Wahlen Sie aus den Suchergebnissen lhr gewinschtes Doku-
ment aus.
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Ubersicht

ELO MobileConnector

Das Modul ELO MobileConnector ermdglicht es Innen, Daten aus
einem vorher gewahlten Ordner Ihres ELO-Archivs mit einem ex-
ternen Dateisystem oder einem mobilen Gerat zu synchronisieren.

Der ELO MobileConnector prift, ob sich Synchronisationsordner
von bekannten Cloud-Anbietern auf Ihrem Computer befinden.
Dann werden diese Ordner als mogliche Gegenstlcke fir Ordner
aus dem ELO-Archiv angeboten. Aber Sie kénnen auch selbst Paa-
re von Synchronisationsordner einrichten. Uber diese Verbindung
werden Daten aus dem ELO-Archiv automatisch in beide Richtun-
gen Ubertragen. Neben der Synchronisation von Dokumenten ist
es zudem mdglich, Ordnerstrukturen abzubilden.

Von jedem internetfahigen Gerat ist es moglich, auf die Daten der
Cloud Ihres Anbieters zuzugreifen und Anderungen vorzuneh-
men. Loggen Sie sich wieder in ELOoffice ein, haben Sie die Mog-
lichkeit, Anderungen oder neue Dateien in das Archiv zu Gbertra-
gen.

Achtung: Da die Synchronisation in beide Richtungen (bidirektio-
nal) ablaufen kann, erlaubt sie auch Loschungen im Dateisystem
des Computers!

Durch ausfihrliche Ereignisprotokolle behalt der Nutzer stets die
Kontrolle Uber die Synchronisationen. Alle durchgefihrten Ereig-
nisse werden Ubersichtlich angezeigt. Sollten Fehler oder Konflik-
te auftreten, werden diese im Protokoll hervorgehoben und kén-
nen danach behoben werden.

ELO MobileConnector
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Installation und Konfiguration

Installation

Berechtigungen

Konfiguration

Das Modul ELO MobileConnector ist Bestandteil von ELOoffice
und sofort einsatzbereit.

Flr die Benutzung des ELO MobileConnectors bendtigen Sie das
Recht Exportberechtigung. Um den ELO MobileConnector zu star-
ten, missen Sie die Rechte Archiv bearbeiten und Dokumente be-
arbeiten besitzen.

Sie finden das Modul in einer eigenen Gruppe in der Multifunkti-
onsleiste Archiv.

= )

MobileConnector Hinzuflgen zu
starten MebileConnector

MobileConnector Ma

Abb. 400: Funktionsgruppe in der Multifunktionsleiste 'Archiv'

Klicken Sie auf das kleine Pfeil-Symbol unten rechts, um die Kon-
figuration zu 6ffnen.

Die Konfiguration finden Sie unter der Registerkarte MobileCon-
nector.

N Konfiguration - -
Algemein | anzeige | anzeigefier | Motizen | Mail | Prads | Postoor | Scan Parameter | Scan Profie | Suche | Augaben (MobieComnector

MobieConnestor 3 Abbrechen

D Hie
Anchivordner Spnchionisationsordner @ Hinauliigen .

Beatbeiten

> Laschen

[[1} Ereigrisprotokolle

Abb. 401: Registerkarte 'MobileConnector' in der Konfiguration

Hier sehen Sie in einer Ubersicht, welche Zuweisungen Sie zwi-
schen einem Archivordner und einem Synchronisationsordner
eingerichtet haben.
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Synchronisation hin-
zufligen

Unter Archivordner und Synchronisationsordner werden die Zu-
weisungen aufgelistet. Daneben finden Sie die Schaltflachen:

o Hinzufligen: Hier legen Sie ein weiteres Ordnerpaar fur
die Synchronisation fest. Daflr 6ffnet sich ein neuer Dia-
log.

. Bearbeiten: Hier bearbeiten Sie das markierte Ordner-
paar. Daflr 6ffnet sich ein neuer Dialog.

. Léschen: Hier |6schen Sie das jeweils markierte Ordner-
paar einer Synchronisation.

. Ereignisprotokolle: Die Schaltflache wird erst dann aktiv,
wenn Protokolle vorliegen. Das kdnnen tatsachliche Feh-
ler oder auch Warnungen sein. Warnungen entstehen
oft bei Konflikten der Lese- und Schreibberechtigung von
Synchronisationsdateien. Ein neuer Dialog 6ffnet sich.

Haben Sie noch keine Zuweisungen eingerichtet und starten den
ELO MobileConnector Uber die Schaltflache der Multifunktions-
leiste, erscheint die Information, dass aufgrund fehlender Zuwei-
sungen keine Synchronisation vorgenommen werden kann.

b MobileConnector starten - O

Es kann kein Ordner synchronisiert
werden, da Sie noch keine Zuweisung
wischen Archivordner und
Synchronisationsordner yorgenommen
haben.

GGehen Sie in die Konfiguration. Dort
kannen Sie im Reiter Pfade die Zuweisung
wornehmen.

Abb. 402: Dialog beim Start des MobileConnectors bei fehlenden Zuweisungen

1. Klicken Sie in der Konfiguration auf die Schaltflache Hinzufi-
gen, um Ordnerpaare flr die Synchronisation zu bestimmen.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ord-
ner im Archiv und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Hinzu-
figen zu MobileConnector.

ELO MobileConnector
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) MobileConnector hinzufiigen H

Synchronisationsordner 0K
Archivordner
E 3¢ Abbrechen
Basisverzeichnis C:\UsersJonas JupitersDrapbox v || & Beateiten D e
2

Fiir die Synchranisation wird im B asisverzeichnis ein Unterordner mit dem Mamen ELD angelegt. Unter dissem
Werzeichnis liegt dann der tatsgchliche Synchronisationsardner.

Daraus ergibl sich der folgende Plad, der zum Synchrorisieren benutzt wird

Automatische Synchronisation

[ Dieser Synchronisationsordner soll automatisch beim Start von ELO synchronisiert werden

Abb. 403: Dialog 'MobileConnector hinzufligen'

Der Dialog MobileConnector hinzufiigen erscheint.

Das Modul sucht automatisch nach Cloud-Ordnern der Anbieter:
Dropbox®, Google Drive®, Microsoft OneDrive®, GMX MediaCen-
ter®, WEB.DE Online-Speicher® und SpiderOak Hive®. Wird ein sol-
cher Ordner im Dateisystem des Rechners erkannt, tragt ELO in Ba-
sisverzeichnis den gefundenen Pfad automatisch ein.

Beispiel: C: \ User s\ <Benut zer >\ Dr opbox.

2. Uber die Schaltfléache hinter dem Textfeld Archivordner wéhlen
Sie den ELO-Archivordner aus, den Sie synchronisieren wollen.
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Adrministration
Ex10

Fawarite:

| & 0K
|x Abbrechen
| 2 Hike

| % MNewer Ordrer

Fawaritengintrag

b <17 Zuletzt benutzt

57 Eigene Favoriten

| Hinzufiigen
|o Laschen

| 0D Gehezu

Archiv

L
Abb. 404: Dialog 'Synchronisationsordner auswahlen'

Der Dialog Synchronisationsordner auswahlen erscheint.

3. Navigieren Sie durch den Archivbaum, um den gewUlnschten
Ordner auszuwahlen und bestatigen die Auswahl mit OK.

ELO MobileConnector
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Synchronisationsordner
3¢ Abbrechen
Basisverzeichnis C:\Users\anas Jupiter\Drapbax w Bearbeiten
2 ‘

Aychivordner Auchiv £/ EX10 /4 Rechrungen =

Fiir die Synchranisation wird im B asisverzeichnis ein Unterordner mit dem Mamen ELD angelegt. Unter dissem
Werzeichnis liegt dann der tatsgchliche Synchronisationsardner.

Daraus ergibl sich der folgende Plad, der zum Synchrorisieren benutzt wird

[ WWssrs\onas JupitertDiopbostELO4Rechnungen

Automatische Synchronisation

[ Dieser Synchronisationsordner soll automatisch beim Start von ELO synchronisiert werden

Abb. 405: Dialog 'MobileConnector hinzufligen' mit eingetragenen Ordnern

Im Textfeld Archivordner sehen Sie, welchen Pfad Sie im ELO-Ar-
chivbaum ausgewahlt haben.

Im Textfeld Basisverzeichnis wird das Basisverzeichnis als Pfad an-
gezeigt. Sind schon mehrere Basisverzeichnisse angelegt, wahlen
Sie Uber das Drop-down-MenU das passende Verzeichnis aus.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten, um weitere Basisver-
zeichnisse hinzuzufligen oder zu |6schen.

Worhandene B asisverzeichnizze:

Hinzufiigen

\) Laschen

Folgende B asizverzeichnisze externer Cloudanbieter wurden
autornatizch erkannt

Al zershJonas JupitersDropbos
C:AUzershJonas JupitersOnelDrive

Abb. 406: Dialog 'Basisverzeichnisse bearbeiten'

Der Dialog Basisverzeichnisse bearbeiten erscheint.
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Hier sehen Sie, welche Basisverzeichnisse Sie bisher angelegt ha-
ben. Zudem wird Ihnen angezeigt, welche Basisverzeichnisse ex-
terner Cloudanbieter vom ELO MobileConnector automatisch er-
kannt wurden.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuflgen.

Ordner auswahlen

B Desktop

I #dy Heimnetzgruppe
I A Jonas Jupiter

b (M Dieser PC

I 4 Biblictheken

[ ?‘! Metmwerk

Ordner: Dieser PC

Meuen Ordner erstellen

L=

Abb. 407: Dialog 'Ordner suchen'
6. Wahlen Sie den gewlnschten Ordner aus, um manuell ein wei-
teres Basisverzeichnis hinzuzufligen und klicken Sie auf OK.

Optional: Klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, um ein Basis-
verzeichnis zu [6schen.
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Im Basisverzeichnis wird ein Unterordner mit dem Namen ELO an-
gelegt. Unter diesem Verzeichnis im Windows-Dateisystem liegt
der tatsachliche Synchronisationsordner, den Sie mit einem Klick
auf OK anlegen.

Automatische Syn- Optional: Setzen Sie das Hakchen bei Automatische Synchronisa-
chronisation tion, findet bei jedem Start von ELO ein Datenabgleich zwischen
Basisverzeichnis und Archivordner statt.

Beachten Sie: Eine zu hohe Anzahl von zu synchronisierenden
Ordnern verzogert alle weitere Prozesse beim Start von ELOoffice.

Konfiguration abge- Damit besitzt das Modul alle notwendigen Angaben. Die Konfi-
schlossen guration ist abgeschlossen.
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Arbeiten mit dem MobileConnector

Vorbereitung

Im Folgenden soll an einer beispielhaften Synchronisation darge-
stellt werden, welche ausfihrlichen Protokollmdglichkeiten der
ELO MobileConnector bietet. Verwenden Sie dafiir ein Ordner-
paar, das Sie wie im Abschnitt Konfiguration beschrieben angelegt
haben.

1. Klicken Sie auf Archiv > MobileConnector starten, um eine erste
Synchronisation vorzunehmen.

) MobileConnector - B

Wahlen Sie alle Archivorder aus, die synchronisiert werden sollen o oKk

Alle ausnahien Alle abwahlen detailiertes Ereignisprotokol erstellen ¢ Abbrechen

Archivordner zuletzt synchranisiert D ilfe
Archiv /[ EX10 // Rechnungen
- wurde noch nicht synchronisiert -

{8 Konfigurieren

([T} Ereignisprotokalle

Abb. 408: Dialog 'MobileConnector starten'

Haben Sie wie im Abschnitt Konfiguration beschrieben ein Ord-
nerpaar angelegt und noch keine Synchronisation vorgenommen,
erscheint im Dialog ein Archivordner. Die blaue Farbe signalisiert,
dass noch keine Synchronisation vorgenommen wurde.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Start.

ELO MobileConnector
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b MobileConnector = B

Wahlen Sie alle Archivordner aus, die synchronisiert werden sollen « oK

Alle auswahlen Alle abwahlen [¥] detailiertes Ereignisprotokoll erstellen $¢ Abbrechen
Archivordner zuletzt synchronisiert 9 Hife
@ [7] Archiv /{ EX10 /{ Rechnungen 05.08.2015 1543 ¥
(@ 0 Fehler, 0 Warnungen [T Protokell
P> Stant

{85 Konfigurieren

3

r

[[{] Ereignisprotokolle

Synchranisation erfoigreich beendet.

Abb. 409: Ergebnis der ersten Synchronisation
Es erscheint die Meldung, dass die Synchronisation erfolgreich be-
endet wurde.

3. Nehmen Sie ein nun paar Anderungen im ELO-Archivordner
und im Ordner auf dem Dateisystem vor. In diesem Beispiel wurde
Folgendes gedndert:

o ELO-Archivordner: Ein Dokument wird geldscht.

) ELO-Archivordner: Eine neue Version eines Dokuments

wird abgelegt.
. Ordner im Windows-Dateisystem: Zwei Dokumente wer-
den abgelegt.
Synchronisation 4. Klicken Sie auf Archiv > MobileConnector starten, um eine er-

neute Synchronisation zu starten.

Es erscheint der Auswahldialog. Hier wahlen Sie per Hakchen aus,
welche Ordnerpaare synchronisiert werden sollen.
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Ergebnis der Synchro-
nisation

. —
Wihlen Sie alls Archivordner aus, die synchronisistt werden sollen
| Meausnaen || Aleabwahien | [ detaliertes Eregnisprotokol ersseten]
Archivordner Zletat synchronisiert 9D wire

05.08.2015 15:43 ¥

@ [ Archiv // EX10 // Rechnungen
(@ 0Fehler, 0 Warnungen

49 Gehe zu

Ereignisprotokalle

Synchronisation erfolgreich beendet.

Abb. 410: Synchronisation: Kontrollkdstchen 'Detailliertes Ereignisprotokoll'

5. Setzen Sie ein Hakchen bei detailliertes Ereignisprotokoll erstel-

len

6. Mit Klick auf Start wird die Synchronisation gestartet.

Wahlen Sie alle Archivordner aus, die synchronisiert werden sallen.

Alle guswahlen Alle abwahlen

detailiertes Ereignisprotokoll erstellen

T

3¢ Abbrechen

zuletzt synchranisiert
23072015 1202 A

Archivordner
@[] Archiv // EX10 {/ Rechnungeng 1
(@ 0 Fehler, 0 Warnungen
S unverénderte Dokuments @——— 2
Neu: 2 Dokumente, 0 Ordner £ Neu: 0 Dateien, 0 Ordner
Geandert: 0 Dokumente Geandert: 1 Datei
I Geloscht: 1 Datei, 0 Ordner 5

3 4

9D ife

P start

40 Gehe

Ereignisprotokolle

Synchrorisation erfolgreich beendet.

Abb. 411: Protokolltbersicht einer Synchronisation

Eine ProtokollUbersicht Gber die vorgenommene Synchronisation

erscheint.

Die Ubersicht ist folgendermaBen aufgebaut:

ELO MobileConnector



Ereignisprotokoll

(1): Das griine Hakchen signalisiert, dass die Synchronisa-
tion ohne Fehler oder Warnungen beendet wurde.

(2): Diese Zeile dokumentiert, wie viele Dokumente bei
der Synchronisation auf beiden Seiten unverandert blie-
ben.

(3): Hier wird protokolliert, welche Verdnderungen sich
im ELO-Archivordner ergeben haben.

(4): Hier wird protokolliert, welche Verdanderungen sich
im Windows-Dateisystem ergeben haben. Eine Loschung
wird fett hervorgehoben.

(5): Die Schaltflache Protokoll fiihrt zum detaillierten Er-
eignisprotokoll.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Protokoll.

) MobileConnector Ereignisprotokoll = B
Ereignisprotokoll vom: 23.07.2015 12:02:20 Y11 Protokolle lgschen, die iter sind als: V] wshen | D  SchieBen
D ilfe
Synchronisationsordner;
@ Rechnungen
@ Ale

(@ Rechnungen

Die Synchranisation vam 23.07.2015 12:02:20 wurde erfolgreich beendet,
[ Archivpfad: Archiv J{ EX10 // Rechnungen 3

[ Pfad im Dateisystem: C:\Users\Jonas Jupiter\Propbox ELORechnungen

.
D Rechnung-2010. 100-Contelo 0 [ Rechnung-20 10, 100-Contelo TIF 4
4 Neue Eintrége (2)
. [] Rechnung-2015-335 (@ [ Rechnung-2015-345.pdf 5
[ Rechnung-2015-567 @ [ Rechnung-2015-567.0df
Neue Verzeichnisse (0)
4 Gelgschte Eintrage (1)
[ Rechnung-2010. 300- Krammper. TIF 6
Gelgschte Verzeichnisse (0)
4 Unveranderte Eintrége (5)
D Rechnung-2010. 200-Renzum e 5 Rechnung-2010.200-Renzum. TIF
D Rechnung-2015-7104-5chranz e 9 Rechnung-2015-7104-Schranz, POF
[[ Rechnung-2015-3225QLPras © [ Rechnung-2015-322-5QL Pros.POF 7
[ Rechnung-2014-118-Heinzelmann € [ Rechnung-2014-119-Heinzelmann.PDF
. (] Rechnung-2014-123-Waldschmidt € [ Rechnung-2014-123-Waldschmidit.PDF
Warnungen (0)
Fehler (1)

Abb. 412: Dialog 'Ereignisprotokoll'

Das Ereignisprotokoll ist folgendermafBen aufgebaut:
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Warnungen im Proto-

koll

Fehler im Protokoll

(1): Wahlen Sie lber ein Drop-down-MenU aus, welches
Protokoll Sie betrachten wollen.

(2): Hier haben Sie die Moglichkeit, Protokolle zu I6schen.
Den Zeitraum wahlen Sie Gber ein Drop-down-Mend aus.
Es stehen finf Optionen zur Verflgung. Bestatigen Sie
den Loschvorgang mit einem Klick auf die Schaltflache
Léschen.

(3): In dieser Ubersicht sehen Sie, wann die Synchronisa-
tion beendet wurde und wo sich die Pfade im ELO-Archiv
und im Dateisystem befinden.

(4): Hier sehen Sie, welche Eintrage synchronisiert wur-
den. An der Pfeilrichtung sehen Sie, in welche Richtung
synchronisiert wurde. In diesem Beispiel wurde eine im
ELO-Archiv veranderte Datei in das Dateisystem Ubertra-
gen.

(5): Hier sehen Sie, welche neuen Eintrage hinzugekom-
men sind. In diesem Beispiel wurden zwei neue im Datei-
system erstellten Dateien in das Archiv Ubertragen.

(6): Hier sehen Sie, welche Eintrage geldscht wurden.

(7): Das Gleichheitszeichen in dieser Liste signalisiert,
dass diese Eintrage unverandert blieben.

Eine Warnung kann bei folgenden Fallen ausgegeben werden:

Es wird versucht, eine leere Datei aus dem Dateisystem in
das ELO-Archiv zu synchronisieren

Ein Unterordner ist im Dateisystem, aber nicht im Archiv
und hat keine Zugriffsrechte

Ein Dokument hat sich im Dateisystem verandert, ist aber
im ELO-Archiv als Keine Anderung méglich abgelegt.

Ein Dokument hat sich auf beiden Seiten geandert. Die
Archivanderung geschah vor oder nach der Dateisystem-
anderung.

Ein verschobenes Dokument hat sich im Dateisystem
und/oder im Archiv geandert.

Ein Fehler kann bei folgenden Fallen ausgegeben werden:

ELO MobileConnector
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HTML-Datei

A

Gleichzeitige Ande-
rung

. Ein Dokument befindet sich im Dateisystem, aber nicht
im ELO-Archiv und hat eine HTML-Datei mit einem nicht
existierenden Maskennamen.

o Ein Dokument befindet sich im Dateisystem, aber nicht
im ELO-Archiv und hat eine HTML-Datei mit einem nicht
existierenden Maskenfeld.

. Ein Dokument befindet sich im Dateisystem, aber nichtim
ELO-Archiv und hat eine HTML-Datei mit einem falschen
Maskennamen zu einer existierenden Feld-ID.

. Im Dateisystem wird auf derselben Ebene ein Ordner mit
demselben Namen einer Datei angelegt.

. Ein Dokument befindet sich im Dateisystem, aber nicht
im ELO-Archiv und hat keine Zugriffsrechte.

. Ein Dokument istim ELO-Archiv als geldscht markiert, hat
sich aber im Dateisystem geandert.

. Ein Verzeichnis mit Unterdateien und/oder Ordnern ist
im ELO-Archiv als geldscht markiert, eine Datei hat sichim
Dateisystem geandert.

Werden Dateien durch den ELO MobileConnector synchronisiert,
wird pro Eintrag eine HTML-Datei geschrieben, in der die Meta-
daten zur Synchronisation dokumentiert werden. Folgende Infor-
mationen enthalt die HTML-Datei:

. GUID: Die eindeutige ID des Archivs.

o MD5-Hash: Ein Kennzeichen, dass sich seit der letzten
Synchronisation was geandert hat.

J Verschlagwortungsinformationen

Beachten Sie: Beim Léschen und Bearbeiten der HTML-Dateien
gehen wichtige Verarbeitungsdaten der synchronisierten Dateien
verloren. Wenn Sie die im Protokoll angezeigten Fehler nicht be-
heben kénnen, hilft ein Léschen der HTML-Datei und eine kom-
pletten Neuaufnahme des betreffenden Dokuments in das Archiv.

Wird ein Eintrag sowohl im Dateisystem als auch im ELO-Archiv
geandert, landet der letzte gednderte Eintrag als Arbeitsversion
im Funktionsbereich Aufgaben. Die altere Version ist Gber die Ver-
sionsgeschichte im ELO-Archiv zu erreichen.
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Verschlisselte Doku-
mente

Versionskontrolle

Rekursive Synchroni-
sation

Referenzen

Namenskonflikte

Verschlagwortungs-
maske

Verschlagwortung

Dublettenpriifung

Protokolle

Verschllsselte Dokumente werden nicht synchronisiert. Wird ein
solches Dokument zur Synchronisation angemeldet, wird ein Ein-
trag ins das Ereignisprotokoll geschrieben.

Synchronisierte Dateien werden wie bekannt in der Versionskon-
trolle hochgezahlt.

Rekursives Vorgehen: Befinden sich innerhalb des Synchronisati-
onsordners weitere Ordner, wird der gesamte Ordnerbaum inner-
halb des Hauptordners synchronisiert.

Referenzen werden bei der Synchronisation vom ELO-Archivin das
Dateisystem berlcksichtigt und dort abgelegt.

Werden zwei Ordnerbdaume synchronisiert, so erlaubt ELO gleich-
namige Unterordner. Aber das Windows Dateisystem erlaubt die-
se gleichartige Namensgebung nicht. Deshalb werden, bei einer
Synchronisation in das Dateisystem hinein, gleichlautende Ordner
und Dateien durch den ELO MobileConnector verandert. Durch ei-
ne in Klammern angehangte GUID werden gleichlautende Ordner
und Dateien unverwechselbar gemacht.

Dokumente werden bei der Neuerstellung in ELO voreingestellt
Uber die Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe abgelegt. Sie
werden, da sie potenziell stetig verandert werden, stets versions-
kontrolliert.

Flr den Synchronisationsvorgang bendtigen Dokumente die Ver-
schlagwortungsmaske Freie Eingabe.

Der MobileConnector besitzt eine eigene Dublettenprifung.

Nach jedem Synchronisationsvorgang wird ein Protokoll
geschrieben. Abgelegt werden diese mit dem Namen
SyncProtocolLog_<Datum=>_<Uhrzeit> in folgendem Ordner:

C:\Users\<Windows-Benutzer=\AppData\Roaming\Elo
\ELOSync.

In denselben Ordner wird das Log SyncErrorLog geschrieben. Das
Log wird nur dann tageweise in diesen Ordner geschrieben, so-
bald ein Fehler oder eine Warnung auftaucht. Das Log ist dann
hilfreich, wenn der Client wahrend des Synchronisationsvorgangs
abstirzt und das SyncProtocolLog nicht geschrieben wird.

ELO MobileConnector
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Ubersicht

ELO Dropzone

Mit der ELO Dropzone legen Sie eintreffende Dokumente effizi-
enter und komfortabler im ELO-Archiv ab. Ziehen Sie Dokumente
und Dateien einfach per Drag&Drop auf eine von Ihnen definierte
Kachel. Die Verschlagwortung und Ablage erledigt die ELO Drop-
zone nach von Ihnen vordefinierten Regeln. Dem Benutzer wird
ein schneller und einfacher Zugriff auf haufig verwendete Funk-
tionen ermaoglicht und die Dokumente kénnen noch schneller und
einfacher im ELO-Archiv abgelegt werden.

Neben der Ablagekachel kénnen Sie auch Such- und Skriptka-
cheln anlegen. Mit einer Suchkachel kénnen Sie die gewlnschten
Suchbegriffe Gber die Indexfelder einer Verschlagwortungsmaske
einrichten. AuBerdem ist es moglich, Suchkacheln zu definieren,
die Uber Tastenkombinationen aktiviert werden. Mit einer Skript-
kachel kdnnen Sie ein Skript ereignisgesteuert aufrufen.

Zudem ist es moglich, mit reguldren Ausdrtcken in der ELO Drop-
zone zuséatzliche Variablen zu erstellen, die fir die Definition von
Kacheln verwendet werden kdnnen.

Das Kapitel enthalt Abschnitte zur Installation und Konfiguration,
zu Anwendungsbeispielen und Administration.
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Installation und Konfiguration

Installation Die ELO Dropzone ist Bestandteil von ELOoffice wird daher bei der
Installation mit installiert.

Starten Nach der Installation wird auf dem Desktop eine Verknipfung zu
ELOoffice erstellt.

Die ELO Dropzone startet beim Offnen automatisch.

Deaktivieren: Sie kdnnen die ELO Dropzone in der Konfiguration
deaktivieren.

ELO-Ment > Konfiguration > Allgemein > Zusétzliche Module.

Zusatzliche Modulz

ELO Click&Find

ELD DropZaone

ELO Printkrchive
ELO QuickScan (bertragung akliv
Speicherpfad C:4ProgramD atabELD Digital OfficesE LOoffice’\PosthoxtAdministratarsJuick S can

Bei inderungen muss ELOoffice neu gestartet werden.

(bemahme in
(@) Posthon
() Archiv

Abb. 413: Konfiguration - Aktivieren und deaktivieren der ELO Dropzone

Entfernen Sie das Hakchen bei der ELO Dropzone.

Nach einem Neustart von ELOoffice wird die ELO Dropzone nicht
mehr automatisch gestartet.

ELO Dropzone 437



Programmoberflache

¥ ELO Dropzone ¥ @E ELO Dropzone ¥

| | B |

Die ELO Dropzone vereinfacht

Ablageroutinen.
Beispiel-Sknipt

Mehr dazu lesen Sie im Handbuch
oder in der Hilfe. Bilder

Jo

Suche mit

e

Suche mit

Coppelklick

Ablage

iSearch  (Jupiter) Archiv  {Jupiter)

ENENREY 2] =9

Abb. 414: Programmoberflache der ELO Dropzone - vor dem ersten Start und mit Kacheln

Beim ersten Start ist die ELO Dropzone zunachst leer (siehe lin-
ker Screenshot Programmoberfldche). Zum Vergleich daneben ei-
ne mit mehreren Kacheln beflllte ELO Dropzone.

Optional: Haben Sie bei der Installation von ELOoffice die Archiv-
vorlage ausgewahlt, werden lhnen beim ersten Start drei vorkon-
figurierte Beispielkacheln angeboten: Rechnung, Angebot und
Bild.
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Einklappen - ausklap-
pen

Schaltflachen

Verlauf/History

Neuer Ordner im Ar-
chiv

M= ELO Dropzone 4

Abb. 415: Eingeklappte ELO Dropzone

Die ELO Dropzone lasst sich ein- und ausklappen, indem Sie auf
den Kopfbereich mit dem Schriftzug ELO Dropzone klicken.

Archiv  (Jupiter)

oy
<
L

Abb. 416: Die Schaltflachen der ELO Dropzone

In der unteren Statusleiste werden Informationen Uber das aktu-
elle Archiv, den aktiven Benutzer und drei weitere Schaltflachen
angezeigt:

1. Zeile links: Das derzeit aktive Archiv
1. Zeile rechts: Der angemeldete Benutzer

Schaltflache links: Stiftsymbol - Kacheln bearbeiten. Wechseln Sie
in den Bearbeitungsmodus flr persdnliche Kacheln. Den Bearbei-
tungsmodus fir globale Kacheln erreichen Sie Gber das Kontext-
mend.

Schaltflache Mitte: Plussymbol - Neue Kachel erstellen

Schaltflache rechts: Uhrensymbol - Verlauf (History) der ELO
Dropzone ansehen

Der Verlauf zeigt die letzten 20 Ablageprozesse an, die eine Kachel
getatigt hat. Klickt man auf einen dieser Eintrage, 6ffnet sich der
entsprechende Eintrag im Archiv.

Wird in der ELO Dropzone eine neue Kachel eingerichtet und ge-
speichert, werden die Verarbeitungsanweisungen im ELO-Archiv
in einem neuen Archivordner unter §AdministrationfDropzone
gespeichert. Dieser Ordner wird im ELO-Archiv automatisch ein-
gerichtet. Die dort gespeicherten Angaben sind Textdateien und
kdnnen in andere Archive exportiert werden.
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Kontextmeni

Bearbeitungsmeodus fir persdnliche Kacheln
Bearbeitungsmaodus fir globale Kacheln
Bearbeitung beenden

Regulare Ausdricke

Systemeinstellungen

Meue Kachel hinzufigen

Kachel bearbeiten

Kachel kopieren

Kachel ldschen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Abb. 417: Kontextmen( der ELO Dropzone

Bearbeitungsmodus fiir persénliche Kacheln: Wechseln Sie in
den Bearbeitungsmodus flr persénliche Kacheln.

Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln: Wechseln Sie in den
Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln.

Bearbeitung beenden: Beenden Sie die Bearbeitung der Kacheln.

Regulare Ausdriicke: Wechseln Sie in den Assistenten fir die ELO
Dropzone RegEx Konfiguration.

Systemeinstellungen: Wechseln Sie in den Dialog Systemeinstel-
lungen bearbeiten.

Neue Kachel hinzufiigen: Fligen Sie eine neue Kachel hinzu. Ob
eine personliche oder globale Kachel hinzugeflgt wird, hangt
davon ab, ob zuvor die Option Bearbeitungsmodus fir persénli-
che Kacheln oder Bearbeitungsmodus flir globale Kacheln gewahlt
wurde. Sie kdnnen bis zu 18 persdnliche und 18 globale Kacheln
anlegen.

Kachel bearbeiten: Es wird in den Bearbeitungsmodus der Kachel
umgeschaltet.
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Globale und personli-
che Kacheln

Systemeinstellungen
bearbeiten

Kachel kopieren: Kopieren Sie eine Kachel mit den identischen
Einstellungen. Eine neue Kachel wird hinzugefligt und der Konfi-
gurator fur die Kacheln erscheint.

Kachel 16schen: Loschen Sie eine Kachel aus der ELO Dropzone.

Zuletzt abgelegte Dokumente: Zeigt eine Liste der letzten zwan-
zig in der ELO Dropzone abgelegten Dokumente an.

ELO Dropzone beenden: Beenden Sie die ELO Dropzone.

Es gibt globale und persénliche Kacheln.

Globale Kachel: Wird vom Administrator angelegt. Istimmer und
fur alle sichtbar. Steht immer in der Hierarchie tGber persénlichen
Kacheln und verdrangt diese in der ELO Dropzone nach unten.

Personliche Kachel: Wird vom Benutzer angelegt. Ist nur fir ihn
sichtbar. Wird von globalen Kacheln nach unten verdrangt.

Bevor Sie beginnen, Kacheln in der ELO Dropzone zu erstellen,
sollten Sie Uber das KontextmenU den Dialog Systemeinstellungen
bearbeiten aufrufen.

Systemeinstellungen bearbeiten B

® Persénliche Einstellungen bearbeiten

Systemweite Einstellungen bearbeiten

PDF Druckerverzeichnis
Anzahl der Volltext Seiten
Anzahl der Kachel-5palten | 2 =

Anzeige auf Bildschirm 1 =

Minimiert starten

v | Animation beim VergréBern/ Verkleinern

Speichem Abbrechen

Abb. 418: Dialog 'Systemeinstellungen bearbeiten'

Hier legen Sie allgemeine Einstellungen fur alle Kacheln der ELO
Dropzone fest. Uber die Kachelkonfiguration passen Sie spater die
einzelnen Kacheln an.

ELO Dropzone
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Wahlen Sie Uber die Optionsfelder aus, ob Sie persénliche oder
systemweite (globale) Einstellungen vornehmen wollen.

PDF Druckerverzeichnis: Wahlen Sie Giber das Textfeld PDF Dru-
ckerverzeichnis den Dateipfad fiir die Uberwachung des PDF-Dru-
ckerverzeichnisses aus. Befinden sich PDF-Dokumente in diesem
Verzeichnis, werden diese anhand der Vorgaben der angelegten
Kacheln in der ELO Dropzone archiviert. Die Vorgaben der einzel-
nen Kacheln legen Sie Gber die Kachelkonfiguration fest.

Anzahl der Volltext Seiten: Uber den Wert im Feld Anzahl der
Volltext Seiten bestimmen Sie, wie viele Seiten pro Dokument bei
der OCR-Vorverarbeitung hochstens ausgewertet werden sollen.
Ausgewertet werden die Formate PDF und TIFF.

Anzahl der Kachel-Spalten: Stellen Sie ein, wie viele Kachelspal-
ten angezeigt werden sollen. Sie haben die Wahl zwischen einer,
zwei oder drei Spalten.

Anzeige auf Bildschirm: Bei einem Betrieb mit mehreren Bild-
schirmen haben Sie die Moglichkeit, die ELO Dropzone auf einem
anderen als dem primaren Bildschirm anzuzeigen. Wird sie auf ei-
nem ungultigen Bildschirm konfiguriert, wird sie automatisch auf
den primaren Bildschirm zurlickgeschaltet.

Minimiert starten: Setzen Sie einen Haken in das Kontrollkast-
chen Minimiert starten, um die ELO Dropzone immer eingeklappt
zu starten.

Animation beim VergréBern / Verkleinern: Setzen Sie einen Ha-
ken in das Kontrollkdstchen Animation beim VergréBern / Verklei-
nern,um eine Animation beim Ein- und Ausklappen der ELO Drop-
zone zu aktivieren. Setzen Sie keinen Haken, springt die GréBe so-
fort um.

Hinweis: Lesen Sie im Abschnitt Administration, wie Sie die Konfi-
guration auch Uber den Zusatztext der Verschlagwortungsmaske
einstellen konnen.

Kacheltypen Es kdnnen drei verschiedene Kacheltypen in der ELO Dropzone
eingerichtet werden:
e  Ablagekachel
. Suchkachel
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o Skriptkachel

Nachfolgend wird die Konfiguration fir diese drei Kacheltypen
geschildert.

ELO Dropzone 443



Ablagekachel einrichten

Neue Kachel hinzufi-
gen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der
ELO Dropzone.

Bearbeitungsmodus far persénliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Regulare Ausdricke

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokurnente

ELO Dropzone beenden

Abb. 419: Kontextmen( der ELO Dropzone

Das Kontextmeni der ELO Dropzone erscheint.

2. Klicken Sie auf den MenUeintrag Bearbeitungsmodus fir per-
sénliche Kacheln.

Alternativ: Um eine globale Ablagekachel zu erstellen, klicken Sie
auf Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechseltin den Bearbeitungsmodus. Sie erken-
nen den Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

3. Offnen Sie das Kontextmenii der ELO Dropzone.

4. Klicken Sie auf den Menueintrag Neue Kachel hinzufigen.
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Ablagekachel definie-
ren

Abb. 420: Neue Kachel in der ELO Dropzone

Ein neue Kachel erscheint.

1. Doppelklicken Sie auf die neue Kachel.

Typ " Anzeige " Maske " Aktivierung " Zeilen " Ziel

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus
Passend zum Kacheliyp werden die jeweils verfiigbaren Optionen

freigegeben. Nicht bendtigte Felder werden automatisch gesperrt.

Die Kachel wird als Ablagekachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwendet.

Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden
bestehender Dokumente verwendet.

»’ Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.

Abb. 421: Dialog 'Kachel konfigurieren'

Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Die Registerkarte Typ
ist gedffnet.

ELO Dropzone
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Die Kachel wird als Ablagekachel zur Erzeugung neuer
Dokumente verwendet.

m Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden

Abb. 422: Kacheltyp 'Ablagekachel'

2. Klicken Sie auf das Ablagekachelsymbol.

Der Typ Ablagekachel ist gewahlt.

Anzeige 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Anzeige.
Anzeige " Maske " Aktivierung " Zeilen || Ziel
Basisdaten zur Anzeige der Kachel.
Hier kdnnen die Basisdaten zur Anzeige der
Kachel im Arbeitsbereich eingestellt werden.
MName Neu
Symbaol
Farbe
Abb. 423: Registerkarte 'Anzeige’
Die Registerkarte Anzeige erscheint.
2. Klicken Sie in das Feld Name.
3. Legen Sie den Namen der Ablagekachel fest.
4. Um das Kachelsymbol zu é&ndern, klicken Sie auf das grau ge-
farbte Kachelsymbol.
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Symbal

Farbe

Abb. 424: Kachelsymbole

Die zur Verfligung stehenden Kachelsymbole erscheinen.

5. Klicken Sie auf ein Symbol.

6. Um die Farbe der Kachel zu dndern, klicken Sie auf das farbige
Quadrat.

. .

Abb. 425: Kachelfarben

Die zur Verflgung stehenden Farben erscheinen.

7. Klicken Sie auf eine Farbe.

Sie haben Kachelnamen, Kachelsymbol und Kachelfarbe definiert.
Maske 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Maske.
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Aktivierung

A

Kachel konfigurieren - Neu -

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Tiel

Verwendete Verschlagwortungsmaske

Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Verschlagwortungsmaske aus.
Verfigbare Masken

Maske

Barcodeerkennung
Bestellung
ELOScripts

EMail

Freie Eingabe
Marketing

Rechnung

Speichem Abbrechen

Abb. 426: Registerkarte 'Maske'

Die Registerkarte Maske erscheint.

2. Klicken Sie auf eine der verflgbaren Verschlagwortungsmas-
ken.

Sie haben die Kachel mit einer Verschlagwortungsmaske verbun-
den.

Beachten Sie: Ablagemasken mit dem Dokumentenstatus Keine
Anderung méglich kénnen nicht in der ELO Dropzone verwendet
werden. Der Grund hierfir ist, dass die ELO Dropzone zuerst das
logische Dokument anlegt und dann die Datei hinzuflgt.

Die Registerkarte Aktivierung bietet zusatzliche Optionen fur die
Definition von Kacheln. Die Auswahl an Optionen hangt vom ge-
wahlten Kacheltyp ab.
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Kachel konfigurieren - Rechnung :

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel

Aktivierung tber Tastatur oder Verzeichnis Auswzhl: Erkennung
Fiir Such- und Skriptkacheln kinnen Tastenkombinationen zur ey
Aktivierung hinterlegt werden. Bei Ablagekacheln kann eine

Dateiliberwachung eingestellt werden. AllManual (1)
Clipboard ALL { )
Verzeichnisiberwachung fir Ablagekacheln Date.ThisDay ( 12

Date.ThisMonth (08)
Date.ThisYear (2015)
Date.Today ( 12.08.2015 )

Dokumente\ELO Ordneriberwachung fir Office Dokumente

PDF Druckerverzeichnis Gberwachen

Erkennung
Zum Drucker

Als Mail versenden

Aktivierung Gber Tastenkombination fir Suche und Skripte

Speichem || Abbrechen

Abb. 427: Registerkarte 'Aktivierung'

Bei Ablagekacheln kann eine Verzeichnistiberwachung eingestellt
werden.

Verzeichnisiberwachung fir Ablagekacheln

Dokumente\ELO Ordneriberwachung fur Office Dokumente

Abb. 428: Option fur Uberwachungskacheln

Wenn Sie die Option Dokumente\ELO Ordnertberwachung fir Of-
fice Dokumente aktivieren, wird die Ablagekachel zur Uberwa-
chungskachel.

Die ELO Dropzone Uberwacht im Windows-Dateisystem folgen-
den Pfad:

C:\Users\<Windows-Benutzer>\Documents\ELO\<Kachelname>

Befinden sich Microsoft-Office-Dokumente in diesem Verzeichnis,
werden diese anhand der VVorgaben der Kachel archiviert.

ELO Dropzone
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Wird die Verschlagwortung eines Dokuments aus der Ordner-
Uberwachung mit Abbrechen beendet, wird das Dokumentim Da-
teisystem im Ordner Nicht archiviert gespeichert: C:\Users\<Win-
dows-Benutzer=\Documents\ELO\Nicht archiviert.

Uber den Bereich PDF Druckerverzeichnis (iberwachen lassen sich
Dokumente in einem Ausgabeverzeichnis eines virtuellen PDF-
Druckers automatisiert archivieren.

Das Ausgabeverzeichnis legen Sie Uber die Systemeinstellungen
fest: Kontextmend der Dropzone > Systemeinstellungen > PDF Dru-
ckerverzeichnis.

PDF Druckerverzeichnis Gberwachen

Erkennung

v | Zum Drucker

Als Mail versenden

Abb. 429: Optionen fir die Uberwachung eines PDF-Druckerverzeichnisses

Um die Uberwachung des PDF Druckerverzeichnisses zu aktivie-
ren, ziehen Sie eine Variable in das Feld Erkennung.

Hinweis: Sie kdnnen auch regulare Ausdriicke als Variable ver-
wenden. Lesen Sie im Abschnitt Reguldre Ausdriicke, wie Sie Uber
regulare Ausdrlicke zusatzliche Variablen erstellen kdnnen.

Anhand der Variable werden die entsprechenden Dokumente im
Ausgabeverzeichnis erkannt. Bleibt das Feld Erkennung leer, wird
das PDF Druckerverzeichnis nicht Gberwacht.

Optional: Es lassen sich erkannte Dokumente zusatzlich auf Pa-
pier ausdrucken. Aktivieren Sie dazu die Option Zum Drucker und
wahlen Sie per Rechtsklick in das Eingabefeld den gewlnschten
Drucker aus.

Hinweis: Die Option Als Mail versenden steht in ELOoffice derzeit
nicht zur Verfiigung.
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Zeilen

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeilen.

Kachel konfigurieren - Rechnung n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel
Belegung der Indexfelder Verfiigbare Variablen
Hier kénnen die Indexfelder der gewahiten Verschlagwortungsmaske Laden
per Drag&Drop mit Variablen aus den externen Daten belegt werden.
AllManual { )
Kurzbezeichnung Clipboard AL ( )

DateThisDay ( 12)
Date.ThisMonth ( 08)
Date.ThisYear ( 2015)
DateToday ( 1208.2015)

Datum

Speichem || Abbrechen

Abb. 430: Registerkarte 'Zeilen'

Die Registerkarte Zeilen erscheint.

Im linken Bereich sehen Sie alle Indexfelder der gewahlten Ver-
schlagwortungsmaske. Im Bereich Verfligbare Variablen sehen Sie
die vorhandenen Variablen.

Hinweis: Um weitere Variablen zu importieren, laden Sie ein Mus-
terdokument Uber die Schaltflache Laden. Laden Sie beispielswei-
se ein Word-Dokument, 6ffnet sich Word kurz, um das Dokument
zu analysieren. Danach schreibt die ELO Dropzone die ausgelese-
nen Metadaten zusatzlich in die Liste der verfligbaren Variablen.

2. Belegen Sie nun die Indexfelder der gewahlten Verschlagwor-
tungsmaske per Drag&Drop mit den verfligbaren Variablen.

Die Variablen werden in den Indexfeldern in geschweiften Klam-
mern angezeigt. Diese Angabe bedeutet, dass ELO ab sofort bei
jeder Verarbeitung Uber diese Kachel weif3, welche Daten fur die
Verschlagwortung an welcher Stelle auszulesen sind.

ELO Dropzone
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Hinweis: Sie kdnnen auf diese Art auch mehrere Variablen in ein
Indexfeld setzen.

Sie konnen auch eine Angabe nur teilweise auslesen lassen. Et-
wa die ersten drei Buchstaben eines Vor- oder Nachnamens. Dafir
setzen Sie innerhalb der geschweiften Klammer ganz rechts die
Angabe, welches Wort und mit welcher Buchstabenanzahl aus-
gelesen werden soll. Beispielsweise { Al | . Aut hor (1, 3)} -diese
Angabe liest ab dem ersten Zeichen nur die ersten drei Buchsta-
ben aus.

3. Wenn Sie die Belegung der Indexfelder definiert haben, klicken
Sie auf die Registerkarte Ziel.

Ziel
Kachel konfigurieren - Neu -
Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen 7ol |
Zielverzeichnis oder Zielskript Verfiigbare Variablen
Hier wird der Pfad fiir den Ablageort definiert oder der Name des Laden
auszufishrenden Skripts hinterlegt,
AllManual ()
Zielpfad im Archiv Clipboard ALL ( )
Date.ThisDay (17 )
Trennzeichen DateThisMonth ( 10)
Date.ThisYear { 2014 )
Ablage/ Suche im Archiv Date.Today ( 17.10.2014 )
V| Direktablage oder Suche ohne Dialog Grp.0 ( Kurzbezeichnung )
Originaldatei nach der Ablage I6schen Grp.1( Datum )
Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage
Skriptname
Speichem Abbrechen
Abb. 431: Registerkarte 'Ziel'
Die Registerkarte Ziel erscheint.
Im Zielpfad im Archiv geben Sie eine Archivposition flr den ein-
treffenden Dokumenttyp ein. Mit der Schaltflache Trennzeichen
erzeugen Sie ein Pilcrow-Zeichen zur Trennung von Ordnerebe-
nen.
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Speichern

Im Bereich Verfiigbare Variablen sehen Sie die vorhandenen Varia-
blen. Sie konnen diese Variablen per Drag&Drop auf den Zielpfad
im Archiv ziehen.

Mit der Schaltflache Laden kénnen Sie ein Beispieldokument in
die Konfiguration laden. Automatisch liest ELO die darin enthal-
tenen Metadaten aus. Sie kénnen nun einzelne Angaben per
Drag&Drop in die Indexfelder ziehen.

Istder Ablagepfad im Archiv nicht vorhanden, wird er automatisch
angelegt.

Im Bereich Ablage/Suche im Archiv ist die Option Direktablage
oder Suche ohne Dialog aktiviert. Es wird ohne Nachfrage direkt
archiviert.

Optional: Aktivieren Sie Originaldatei nach der Ablage I6schen,
wird die Originaldatei nach Ablage gel6scht.

1. Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie
auf Speichern.

Der Dialog Kachel konfigurieren wird geschlossen. In der ELO
Dropzone sehen Sie die neu erstellte Ablagekachel. Die ELO Drop-
zone befindet sich weiterhin im Bearbeitungsmodus.

2. Klicken Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste auf
das Kontextmenu und den Eintrag Bearbeitung beenden, um die
Bearbeitung abzuschlieBen.
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Bearbeitungsmadus fir persdnliche Kacheln

Bearbeitungsmadus fir globale Kacheln

Bearbeitung beenden

Regulire Ausdricke

Systemeinstellungen

Meue Kachel hinzuflgen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Abb. 432: Bearbeitung der ELO Dropzone beenden

Ergebnis Sie haben eine Ablagekachel eingerichtet. Per Drag&Drop auf die
Ablagekachel lassen sich nun Dokumente im Archiv ablegen.
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Suchkachel einrichten

Typ Mit einer Suchkachel in der ELO Dropzone kénnen Sie gezielt
die gewlnschten Suchbegriffe Gber die Indexfelder einer Ver-
schlagwortungsmaske einrichten. AuBBerdem ist es moglich, Such-
kacheln zu definieren, die Uber Tastenkombinationen aktiviert
werden und von der aktuellen Mausposition den Text auslesen.
Es kdnnen mehrere Tastenkombinationen fir unterschiedliche Su-
chen angelegt werden.

Neue Kachel hinzufi- 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der
gen ELO Dropzone.

Bearbeitungsmodus fir persénliche Kacheln

Bearbeitungsmaodus fir globale Kacheln

Regulare Ausdricke

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Abb. 433: Kontextmeni der ELO Dropzone

Das Kontextmen( der ELO Dropzone erscheint.

2. Klicken Sie auf den MenUeintrag Bearbeitungsmodus fir per-
sénliche Kacheln.
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Suchkachel definieren

Alternativ: Um eine globale Suchkachel zu erstellen, klicken Sie
auf Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechseltin den Bearbeitungsmodus. Sie erken-
nen den Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

3. Offnen Sie das Kontextmeni der ELO Dropzone.

4. Klicken Sie auf den Menueintrag Neue Kachel hinzufigen.

Abb. 434: Neue Kachel in der ELO Dropzone

Eine neue Kachel erscheint.

1. Doppelklicken Sie auf die neue Kachel.
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| Tvp | Anzeige |  Maske | Aktivienng | Zelen | 7l |

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfiigbaren Optionen
freigegeben. Nicht benatigte Felder werden automatisch gespertt.

Dokumente verwendet.

Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden
bestehender Dokumente verwendet.

’ Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.

Ly
E Die Kachel wird als Ablagekachel zur Erzeugung never ‘

Speichem || Abbrechen

Abb. 435: Dialog 'Kachel konfigurieren'

Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Die Registerkarte Typ
ist gedffnet.

Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden
bestehender Dokumente verwendet.

Abb. 436: Kacheltyp 'Suchkachel'

2. Klicken Sie auf das Lupensymbol.
Der Typ Suchkachel ist gewahlt.

Anzeige 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Anzeige.
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Typ Anzeige |  Maske | Adivieng |  Zeien | ziel |

Basisdaten zur Anzeige der Kachel.

Hier kdnnen die Basisdaten zur Anzeige der
Kachel im Arbeitsbereich eingestellt werden.

Name Neu

Symbol

- .

Speichem || Abbrechen

Abb. 437: Registerkarte 'Anzeige'

Die Registerkarte Anzeige erscheint.
2. Klicken Sie in das Feld Name.
3. Legen Sie den Namen der Suchkachel fest.

4. Um das Kachelsymbol zu éndern, klicken Sie auf das grau ge-
farbte Kachelsymbol.

Symbal

Farbe

Abb. 438: Kachelsymbole

Die zur Verfligung stehenden Kachelsymbole erscheinen.

5. Klicken Sie auf ein Symbol.
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Maske

6. Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige

Quadrat.

Farbe

Abb. 439: Kachelfarben

Die zur Verfligung stehenden Farben erscheinen.

7. Klicken Sie auf eine Farbe.

Sie haben Kachelnamen, Kachelsymbol und Kachelfarbe definiert.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Maske.

Kachel konfigurieren - Neu

| me | Anzige | Meske | Adtivierung | Zeilen

Ziel

Verwendete Verschlagwortungsmaske
Wahlen Sie auf der rechten Seite eine Verschlagwortungsmaske aus.

Maske

Verfigbare Masken

Barcodeerkennung
Bestellung
ELOScripts

EMail

Freie Eingabe
Marketing
Rechnung

Speichem || Abbrechen

Abb. 440: Registerkarte 'Maske'

Die Registerkarte Maske erscheint.
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2. Klicken Sie auf eine der verflgbaren Verschlagwortungsmas-
ken.

Sie haben die Kachel mit einer Verschlagwortungsmaske verbun-
den.

Zeilen 3. Klicken Sie auf die Registerkarte Zeilen.
Kachel konfigurieren - Rechnungssuche n
Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel
Belegung der Indexfelder Verfiigbare Variablen
Hier kénnen die Indexfelder der gewshiten Verschlagwortungsmaske Laden
per Drag&Drop mit Variablen aus den externen Daten belegt werden.
AllManual { )
Kurzbezeichnung  Rechnung Clipboard.ALL { )
Datum DateThisDay (13 )
DateThisMonth { 08)
Kunde DateThisYear (2015)
Rechnungsnr. Date.Today ( 13.08.2015 )
Rechnungsdatum
Auftragsnr.
Kundennr.
Gesamtbetrag
Status
Kommentar
Speichem Abbrechen
Abb. 441: Registerkarte 'Zeilen'
Die Registerkarte Zeilen erscheint. Im linken Bereich sehen Sie alle
Indexfelder der gewahlten Verschlagwortungsmaske. Im Bereich
Verfigbare Variablen sehen Sie die vorhandenen Variablen.
Hinweis: Um weitere Variablen zu importieren, laden Sie ein Mus-
terdokument Uber die Schaltflache Laden.
Optional: Geben Sie Uber die Indexfelder der gewahlten Ver-
schlagwortungsmaske Suchbegriffe vor. Dazu haben Sie folgende
Maoglichkeiten:
. Suchbegriff eintragen.
. Variable per Drag&Drop in ein Indexfeld ziehen.
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Ziel

@ Hinweis: Beide Methoden lassen sich kombiniert einsetzen.

4. Wenn Sie die Suchbegriffe definiert haben, klicken Sie auf die
Registerkarte Ziel.

Kachel konfigurieren - Rechnungssuche -

Tye Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel
Zielverzeichnis oder Zielskript

Hier wird der Pfad far den Ablageort definiert oder der Name des
auszufiihrenden Skripts hinterlegt.

Zielpfad im Archiv

Ablage/ Suche im Archiv

Direktablage ader Suche ohne Dialog

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

Speichem Abbrechen

Abb. 442: Registerkarte 'Ziel'

Die Registerkarte Ziel erscheint.

Ist die Option Direktablage oder Suche ohne Dialog aktiviert, wird
die Suche automatisch mit den in der Registerkarte Zeilen einge-
tragenen Informationen ausgefihrt. Die Suchergebnisse erschei-
nen direkt in ELOoffice.

Ist die Option deaktiviert, erscheint beim Ausfihren der Suchka-
chel der Dialog Verschlagwortung durchsuchen in ELOoffice. Sie
haben, in diesem Fall, die Mdglichkeit die Suchbegriffe manuell
einzutragen bzw. zu andern.

5. Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie
auf Speichern.
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Alternative: Aktivie-

rung liber Tastenkom-

bination

A

Der Dialog Kachel konfigurieren wird geschlossen. In der ELO
Dropzone sehen Sie die neu erstellte Suchkachel. Die ELO Dropzo-
ne befindet sich weiterhin im Bearbeitungsmodus.

6. Klicken Sie in der ELO Dropzone mit der rechten Maustaste auf
das Kontextmend, um die Bearbeitung abzuschlieBen.

Sie haben eine Suchkachel eingerichtet. Per Klick auf die Suchka-
chel lasst sich der Suchvorgang starten.

Die Registerkarte Aktivierung bietet zusatzliche Optionen fir die
Definition von Kacheln. Die Auswahl an Optionen hiangt vom ge-
wahlten Kacheltyp ab.

Bei Suchkacheln lassen sich Tastenkombinationen angeben. Dabei
gilt:
o Die Tastenkombination aktiviert die Suche.

J Die gewdhlte Aktion wird ausgefiihrt und der jeweilige
Inhalt in einer Variable Gbergeben.

Beachten Sie: Bedenken Sie bei der Auswahl der Tastenkombi-
nationen, dass die Tastenkombinationen in anderen Programmen
vorbelegt sein konnen.

Es konnen folgende Aktionen bei der Anlage einer Tastenkombi-
nation fur die Suche Gber das Drop-down-MenU gewahlt werden:

. Zwischenablage Ubernehmen
o Mit STRG+C kopieren
o Mit Doppelklick kopieren
Zwischenablage libernehmen
Der Inhalt der Windows-Zwischenablage wird Gbernommen.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung lber
Tastenkombination fir Suche und Skripte den MenUpunkt Zwi-
schenablage dbernehmen aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastenkom-
bination flr Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie die gewlnschte Tastenkombination aus.
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Aktivierung Gber Tastenkombination fiir Suche und Skripte

Zwischenablage tibernehmen = || ALT+CTRL+U

Abb. 443: Bereich 'Aktivierung tiber Tastenkombination'; Zwischenablage Gbernehmen

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in die Registerkarte Zeilen.

5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Indexfelder ein Indexfeld
mit der Variable {Clipboard. ALL}. In diesem Beispiel soll das Index-
feld Kurzbezeichnung durchsucht werden.

Kachel konfigurieren - Rechnungssuche =
Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel
Belegung der Indexfelder Verfagbare Variablen
Hier kénnen die Indexfelder der gewahiten Verschlagwortungsmaske Laden
per Drag&Drop mit Variablen aus den extemnen Daten belegt werden.
AllManual ( )
Kurzbezeichnung ~ (Clipboard.ALL} Clipboard ALL { )
Datum Date:ThisDay ( 13)
Date.ThisMonth ( 08)
Kunde DateThisvear (2015)
Rechnungsnr. Date.Today ( 13.08.2015)
Rechnungsdatum
Auftragsnr.

Kundennr.
Gesamtbetrag
Status

Kommentar

Speichem || Abbrechen

Abb. 444: Registerkarte 'Zeilen'; Eingabe der Variable

Sie haben nun die Suche Uber die Zwischenablage aktiviert.
Mit STRG+C kopieren
Simuliert einen Kopiervorgang mit STRG+C.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tiber
Tastenkombination fur Suche und Skripte den MenUpunkt Mit
STRG+C kopieren aus.
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2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastenkom-
bination fir Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. FUhren Sie die gewlinschte Tastenkombination aus.

Aktivierung Uber Tastenkombination fur Suche und Skripte

Mit STRG+C kepieren * || AlT+CTRL+E

Abb. 445: Bereich 'Aktivierung Uber Tastenkombination'; Mit STRG+C kopieren

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in die Registerkarte Zeilen.

5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Indexfelder ein Indexfeld
mit der Variable {Clipboard. ALL}.

Sie haben nun die Suche Uber STRG+C aktiviert.
Mit Doppelklick kopieren

Simuliert von der aktuellen Mausposition aus einen Kopiervor-
gang mit Doppelklick.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tiber
Tastenkombination flr Suche und Skripte den MenUpunkt Mit
Doppelklick kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastenkom-
bination fur Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie die gewlnschte Tastenkombination aus.

Aktivierung Uber Tastenkombination fur Suche und Skripte

Mit Doppelklick kopieren * || ALT+CTRL+P

Abb. 446: Bereich 'Aktivierung tUiber Tastenkombination'; Mit Doppelklick kopieren

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
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4. Wechseln Sie in die Registerkarte Zeilen.

5. Belegen Sie im Bereich Belegung der Indexfelder ein Indexfeld
mit der Variable {Clipboard ALL}.

Sie haben nun die Suche Uber Doppelklick aktiviert.

Hinweis: Bitte bedenken Sie, dass per Doppelklick lediglich ein
Wort an der Cursorposition markiert wird. Daher ist die Suche
nach mehreren Wértern nicht moglich.
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Skriptkachel einrichten

Neue Kachel hinzufi-
gen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das mittlere Feld der
ELO Dropzone.

Bearbeitungsmodus far persénliche Kacheln

Bearbeitungsmodus fir globale Kacheln

Regulare Ausdricke

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokurnente

ELO Dropzone beenden

Abb. 447: Kontextmen( der ELO Dropzone

Das Kontextmeni der ELO Dropzone erscheint.

2. Klicken Sie auf den MenUeintrag Bearbeitungsmodus fir per-
sénliche Kacheln.

Alternativ: Um eine globale Skriptkachel zu erstellen, klicken Sie
auf Bearbeitungsmodus fiir globale Kacheln.

Alternativ: Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Stiftsymbol.

Die ELO Dropzone wechseltin den Bearbeitungsmodus. Sie erken-
nen den Bearbeitungsmodus am sandfarbenen Hintergrund.

3. Offnen Sie das Kontextmenii der ELO Dropzone.

4. Klicken Sie auf den Menueintrag Neue Kachel hinzufigen.
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Abb. 448: Neue Kachel in der ELO Dropzone

Eine neue Kachel erscheint.

Skriptkachel definie- 1. Doppelklicken Sie auf die neue Kachel.
ren

Typ Anzeige Maske Aktivierung Zeilen Ziel

Wahlen Sie den Typ der Kachel aus

Passend zum Kacheltyp werden die jeweils verfiigbaren Optionen
freigegeben. Nicht benatigte Felder werden automatisch gespertt.

LN
- E Die Kachel wird als Ablagekachel zur Erzeugung never
=] Dokumente verwendet.
Die Kachel wird als Suchkachel zum Auffinden
bestehender Dokumente verwendet.

’ Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.

Speichem || Abbrechen

Abb. 449: Dialog 'Kachel konfigurieren'

Der Dialog Kachel konfigurieren erscheint. Die Registerkarte Typ
ist gedffnet.
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-~
*’ Die Kachel wird als Skriptkachel zum Aufruf
selbstdefinierter Aktionen verwendet.
L

Abb. 450: Kacheltyp 'Skriptkachel'

2. Klicken Sie auf das Symbol fir Skriptkacheln.
Der Typ Skriptkachel ist gewahlt.

Anzeige 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Anzeige.
Typ Anzeige Meske | Adivieung | Zeilen | Zel |
Basisdaten zur Anzeige der Kachel.
Hier kénnen die Basisdaten zur Anzeige der
Kachel im Arbeitsbereich eingestellt werden.
Mame  Skript
Symboal
- .
Speichen || Abbrechen
s |
Abb. 451: Registerkarte 'Anzeige'
Die Registerkarte Anzeige erscheint.
2. Klicken Sie in das Feld Name.
3. Legen Sie den Namen der Skriptkachel fest.
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Aktivierung

4. Um das Kachelsymbol zu dndern, klicken Sie auf das grau ge-
farbte Kachelsymbol.

Symbal

Farbe

Abb. 452: Kachelsymbole

Die zur Verflgung stehenden Kachelsymbole erscheinen.
5. Klicken Sie auf ein Symbol.

6. Um die Farbe der Kachel zu andern, klicken Sie auf das farbige
Quadrat.

- .

Abb. 453: Kachelfarben

Die zur Verfliigung stehenden Farben erscheinen.
7. Klicken Sie auf eine Farbe.
Sie haben Kachelnamen, Kachelsymbol und Kachelfarbe definiert.

Die Registerkarte Aktivierung bietet zusatzliche Optionen fur die
Definition von Kacheln. Die Auswahl an Optionen hdangt vom ge-
wahlten Kacheltyp ab.

Bei Skriptkacheln lassen sich Tastenkombinationen angeben. Da-
bei gilt:
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o Die Tastenkombination aktiviert das Skript.

. Die gewahlte Aktion wird ausgeflhrt und der jeweilige
Inhalt in einer Variable Gbergeben.

Beachten Sie: Bedenken Sie bei der Auswahl der Tastenkombi-
nationen, dass die Tastenkombinationen in anderen Programmen
vorbelegt sein konnen.

Es konnen folgende Aktionen bei der Anlage einer Tastenkombi-
nation fur das Skript Gber das Drop-down-Meni gewahlt werden:

J Zwischenablage Ubernehmen
o Mit STRG+C kopieren
o Mit Doppelklick kopieren
Zwischenablage tibernehmen
Der Inhalt der Windows-Zwischenablage wird Gbernommen.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tiber
Tastenkombination fir Suche und Skripte den MenUlpunkt Zwi-
schenablage dbernehmen aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastenkom-
bination flr Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Fihren Sie die gewUlinschte Tastenkombination aus.

Altivierung Uber Tastenkombination fir Suche und Skripte

Zwischenablage dbernehmen = || ALT+CTRL+U

Abb. 454: Bereich 'Aktivierung Uber Tastenkombination'; Zwischenablage Gbernehmen

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in die Registerkarte Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage
den gewdlinschten Skriptnamen ein.
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Kachel konfigurieren - Skript :

Typ Anzeige Aktivierung Ziel

Zielverzeichnis oder Zielskript

Hier wird der Pfad fur den Ablageort definiert oder der Name des
auszufiihrenden Skripts hinterlegt.

Zielpfad im Archiv

Ablage/ Suche im Archiv

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

Speichem || Abbrechen

Abb. 455: Registerkarte 'Ziel': Eingabe des Skriptnamens

Sie haben nun das Skript Uber die Zwischenablage aktiviert.
Mit STRG+C kopieren
Simuliert einen Kopiervorgang mit STRG+C.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tiber
Tastenkombination flr Suche und Skripte den Menilpunkt Mit
STRG+C kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung Uber Tastenkom-
bination flr Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. FUhren Sie die gewlinschte Tastenkombination aus.

Aktivierung Gber Tastenkombination fir Suche und Skripte

Mit STRG+C kopieren = || ALT+CTRL+E

Abb. 456: Bereich 'Aktivierung Uber Tastenkombination'; Mit STRG+C kopieren
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Skriptaufruf

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in die Registerkarte Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage
den gewdlinschten Skriptnamen ein.

Sie haben nun das Skript Gber STRG+C aktiviert.
Mit Doppelklick kopieren

Simuliert von der aktuellen Mausposition aus einen Kopiervor-
gang mit Doppelklick.

1. Wahlen Sie im Drop-down-MenU des Bereichs Aktivierung tiber
Tastenkombination flr Suche und Skripte den MenUpunkt Mit
Doppelklick kopieren aus.

2. Klicken Sie in das Feld im Bereich Aktivierung tber Tastenkom-
bination fur Suche und Skripte.

Der Cursor blinkt im Feld.

3. Flhren Sie die gewlinschte Tastenkombination aus.

Aktivierung Uber Tastenkombination fir Suche und Skripte

Mit Doppelklick kopieren * || ALT+CTRL+P

Abb. 457: Bereich 'Aktivierung Uber Tastenkombination'; Mit Doppelklick kopieren

Die Tastenkombination wird im Feld angezeigt.
4. Wechseln Sie in die Registerkarte Ziel.

5. Tragen Sie im Bereich Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage
den gewdlinschten Skriptnamen ein.

Sie haben nun das Skript Gber Doppelklick aktiviert.

In der Registerkarte Ziel kann der Name des ausfihrenden Skripts
hinterlegt werden.
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Beispiel

A

Kachel konfigurieren - Skript :

Zielverzeichnis oder Zielskript

Hier wird der Pfad fur den Ablageort definiert oder der Name des
auszufiihrenden Skripts hinterlegt.

Zielpfad im Archiv

Ablage/ Suche im Archiv

Skriptaufruf nach Aktivierung oder Ablage

Skriptname

Speichem || Abbrechen

Abb. 458: Skriptkachel konfigurieren

1. Tragen Sie den gewlnschten Skriptaufruf im Bereich Skriptauf-
ruf nach Aktivierung oder Ablage ein.

Der Skriptaufruf folgt folgender Konvention:

JS. <Nane>

Die Skriptdateien mussen im Skriptordner C:\ProgramData\ELO
Digital Office\ELOoffice\Postbox\ELOScripts liegen.

Eine Skriptdatei kann mehrere Funktionen fir mehrere Skriptka-
cheln beinhalten.

Der Skriptaufruf JS.Test aktiviert folgende Funktion:
function fronVBS Test (param {
wor kspace. show nf oBox("ELO', param;

}

Beachten Sie: Da in der ELO Dropzone kein Scrollen maglich ist,
ist die Anzahl der anlegbaren Kacheln begrenzt. Wie viele Kacheln
angezeigt werden konnen, richtet sich nach der eingestellten Bild-
schirmauflésung.

ELO Dropzone
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Regulare Ausdrlcke

Uber regulére Ausdriicke lassen sich in der ELO Dropzone zusétzli-
che Variablen erstellen, die fur die Definition von Kacheln verwen-
detwerden kdnnen. Regulare Ausdriicke kdnnen als Filterkriterien
in der Textsuche verwendet werden, indem der Text mit dem Mus-
ter des regularen Ausdrucks abgeglichen wird. So ist es beispiels-
weise maglich, alle Worter aus einer Wortliste herauszusuchen,
die mit S beginnen und auf D enden —ohne die dazwischenliegen-
den Buchstaben oder deren Anzahl explizit vorgeben zu mussen.
Nachfolgend wird der Assistent zum Erstellen von reguldren Aus-
dricken erklart.

Assistenten 6ffnen Den Assistenten fur requldre Ausdriicke 6ffnen Sie folgenderma-
Ben:

1. Offnen Sie das Kontextment der ELO Dropzone.

Bearbeitungsmaodus fir persdnliche Kacheln

Bearbeitungsmeodus fir globale Kacheln

Regulare Ausdriicke

Systemeinstellungen

Zuletzt abgelegte Dokumente

ELO Dropzone beenden

Abb. 459: Kontextment der ELO Dropzone

2. Klicken Sie auf den MenUeintrag Reguldre Ausdriicke.
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Verfugbare Ausdriicke :
— . Name -
Filter der Ausdricke
Quelle ‘ =
| Reg.Ex. |
Ergebnis [ |“|\
<0 b i
| ~|
| @ Neu || 38 Loschen | . =
Speichem || Abbrechen

Abb. 460: Dialog 'ELO Dropzone RegEx Konfiguration'

Der Assistent zum Erstellen von regularen Ausdrtcken ELO Drop-
zone RegEx Konfiguration erscheint.

Verfiigbare Ausdri-
cke Verfugbare Ausdricke

Filter der Ausdriicke

Clipboard.Web
File.Pfad
Text.AngebotDatum
TextBLZ

Text|BEAN

Textinet
Title.Kundenname

Title.Rechnung

Abb. 461: Spalte 'Verfigbare Ausdricke'
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Neu

Loschen

Typ, Name und Quelle

In der Spalte Verfigbare Ausdriicke sehen Sie alle bisher definier-
ten regularen Ausdricke.

) Neu | 3 Loschen

Abb. 462: Schaltflache 'Neu'

Uber die Schaltflache Neu fligen Sie einen neuen regularen Aus-
druck hinzu.

) MNeu || 3£ Laschen I

Abb. 463: Schaltflache 'Léschen'

Uber die Schaltflache Léschen entfernen Sie den markierten regu-
laren Ausdruck.

Name File - || ]

Ol

Abb. 464: Eingabefeld 'Name'

Im Bereich Name wahlen Sie den Typ des reguldren Ausdrucks und
vergeben einen Namen. Uber den Bereich Quelle lassen sich Mus-
terdokumente laden bzw. Musterinformationen eintragen.

Folgende Typen stehen Uber das Drop-down-MenU zur Auswahl:

Text: Bezieht sich auf Informationen aus dem Volltextinhalt einer
Datei (PDF oder Microsoft Word-Dokument). Um zu sehen, welche
Informationen ausgelesen werden kdnnen, ziehen Sie ein Muster-
dokument per Drag&Drop in den Bereich Quelle. Alternativ: Ko-
pieren Sie den gewlinschten Volltextinhalt in den Bereich Quelle.

Title: Beziehtsich auf Informationen, die aus dem Fenstertitel aller
laufenden Programme ausgelesen werden kénnen. Im Feld Quelle
sehen Sie alle aktuell gefundenen Fenstertitel.

File: Bezieht sich auf den Dateipfad. Um zu sehen, welche Infor-
mationen ausgelesen werden kdnnen, ziehen Sie ein Musterdo-
kument per Drag&Drop in den Bereich Quelle.
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Reg.Ex. und Ergebnis

Clipboard: Bezieht sich auf Informationen, die aus dem Inhalt der
Windows-Zwischenablage ausgelesen werden kdnnen. Der Inhalt
der Windows-Zwischenablage erscheint im Bereich Quelle.

Reg. Ex. wiwiu(+)

Abb. 465: Bereich 'Reg.Ex.'

Wenn Sie den Typ gewahlt, den Namen eingetragen und ein Mus-
terdokument geladen haben, stellen Sie im Bereich Reg.Ex. den
gewdlnschten reguldaren Ausdruck zusammen.

Dazu haben Sie folgende Moglichkeiten:

. Eingaben Uber ein Unterment

. Direkte Eingabe Uber das Eingabefeld Reg.Ex.
Nachfolgend wird der Weg Uber das Unterment geschildert.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Reg.Ex., um den regularen Aus-
druck zu erstellen.

Suchbegriff Text | Datum
Text vorher
®) Ein Zeichen oder mehr
Lange Genau Zeichen
Mindestens , maximal Zeichen
Text danach
Einfligen

Abb. 466: Unterment fur regulare Ausdriicke

Das Untermen( zum Erstellen des regularen Ausdrucks erscheint.
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2. Bestimmen Sie Uber die Schaltflachen im Bereich Suchbegriff,
welche Art von Zeichen (Zahlen, Text oder Datum) Sie suchen. Je
nach gewahlter Art stehen lhnen unterschiedliche Einstellungs-
moglichkeiten zur Verfliigung.

Suchbegriff | Zahl | Text || Datum

Text vorher W,

Text damach | .com

Einfiigen

Abb. 467: Beispiele fiur die Suche nach dem Namen einer Webseite

3. Definieren Sie den regularen Ausdruck Uber die Felder im Un-
termend.

Beispiel: Um nach dem Namen einer Webseite zu suchen, von der
Sie wissen, dass Sie eine bestimmte Domain benutzt, definieren
Sie den Ausdruck wie in obiger Abbildung.

4. Um den erstellten regularen Ausdruck zu Gbernehmen, klicken
Sie auf Einflgen.

Reg. Ex. wwwhu[.+)\com

Abb. 468: Regularer Ausdruck im Feld 'Reg.Ex.'

Alternativ: Wenn Sie die Erstellung des regulédren Ausdrucks ver-
werfen wollen, klicken Sie in den Bereich auBerhalb des Unterme-
nus.

Der regulare Ausdruck wird in das Eingabefeld Reg.Ex. eingetra-
gen.

ELO Dropzone

479



Speichern

Verwendung in Ka-
cheln

i

Zusatzliche Anzeige

L T Tl R =T =3 T = T = WL T s U= L =T Eh T T

Reg. Ex. wwwh.[.+).com

Ergebnis elo [[www.elo.com]]

glo [[www.elo.com]]

Abb. 469: Ergebnis fur den eingetragenen regularen Ausdruck

Im Bereich Ergebnis sehen Sie das zum eingetragenen regularen
Ausdruck gefundene Suchergebnis.

Hinweis: Als Ergebnis wird nur die Zeichenkette ausgegeben, die
Uber den Teil des regularen Ausdrucks ermittelt wird, der in run-
den Klammern steht.

Optional: Passen Sie den reguldren Ausdruck im Eingabefeld
Reg.Ex. manuell an, bis der regulare Ausdruck das gewdiinschte Er-
gebnis liefert.

5. Haben Sie den regularen Ausdruck definiert, klicken Sie auf
Speichern, um den regulédren Ausdruck zu sichern.

Der Dialog ELO Dropzone RegEx Konfiguration wird geschlossen.

Neu definierte reqgulare Ausdricke werden im Zusatztext des Ord-
ners Global im ELO-Archiv gespeichert.

(Administration 9 Dropzone 9 Global )

Die reguldren Ausdricke lassen sich bei der Definition von Kacheln
als zusatzliche Variablen verwenden.

Hinweis: Laden Sie gegebenenfalls ein Musterdokument, um alle
vorhandenen Variablen zu sehen.

M= ELO Dropzone ¥

| 2015.12359.txt - Editor

Abb. 470: Anzeige im Kopfbereich der ELO Dropzone
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Im Feld im Kopfbereich der ELO Dropzone sehen Sie den Fensterti-
tel des zuletzt ge6ffneten Programms, falls er zum letzten erstell-
ten reqularen Ausdruck des Typs Title passt.
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Verwenden der Ablagekachel

Nachfolgend wird geschildert, wie man mit Hilfe einer ELO Drop-
zone-Ablagekachel Dokumente in ELOoffice ablegt.

1. Ziehen Sie ein Dokument per Drag&Drop auf die gewlinschte
Ablagekachel.

A\ ELO Dropzone ¥

Mailsuche

Abb. 471: Dokument auf Kachel ablegen

Ziehen Sie beispielsweise ein Word-Dokument auf die Ablageka-
chel, 6ffnet sich Microsoft Word kurz, um das Dokument zu ana-
lysieren.

Sind alle Pflichtfelder erkannt worden, wird das Dokument im Ar-
chiv abgelegt.
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\H ELO Dropzone ¥
[

-

irekte

']

Jaoe

=

Bilder

M »

Mailsuche Skript

Abb. 472: Dokument erfolgreich abgelegt

Das Hakchen symbolisiert, dass das Dokument erfolgreich im Ar-
chiv abgelegt wurde.

Alternativ: Werden nicht alle Pflichtfelder erkannt, 6ffnet sich die
Verschlagwortungsmaske. Nachdem Sie die Pflichtfelder ausge-
fllt und die Maske mit OK bestatigt haben, wird das Dokument
im Archiv abgelegt.
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Verwenden der Suchkachel

Nachfolgend wird geschildert, wie man mit Hilfe einer ELO Drop-
zone-Suchkachel den Suchdialog von ELOoffice startet.

Sie haben in der ELO Dropzone eine Suchkachel wie im Abschnitt
Suchkachel einrichten konfiguriert. Nun lasst sich durch Klicken auf
die angelegte Suchkachel eine Suche aktivieren.

M ELO Dropzone ¥

-

LArekTe

jabe

[T]

Eam

Rechnung

™

Suche

Rechnung
T

Je

Suche Bilder

Abb. 473: Aktivieren einer Suche Uber die Suchkachel

1. Klicken Sie auf Ihre angelegte Suchkachel.

484 ELO Dropzone



Aktivierung liber Tas-
tenkombination

Zwischenablage tiber-
nehmen

b ELOoffice - Archiv -8
» i
START  DOKUMENT  ARCHV  AUFGABEN  ANSICHT @
» + Unbegrenzt 2015 Alle Masken durchsuche @ B
el - Letzte 10 Tage " 2014 | [ Nur aktuellen Ordner durchsucht o
Direktsuche e
» Letzte 100 Tage (* 2013 | JR Weitere Optionen Bxcel o]
Suche Ansicht ~
B [1] Rechnung-2015-710¢
5 [2] Rechnung 2015322 | 10072015 Rechnung-2015-7104-Schranz ELO»office
Archiv 9B Rechnung-2014-123-Wal Schranz GmbH
W Rechnung-2014-119-Her RE-2015-7106

Rechnung (mehrseitig)
Kemmbrett | ) (4] Rechnung-2010.100-
) Rechnung-2010,200-Ren

m 10072015

HEEF m@R@RO N § &

Postbox
Suchen
Aufgaben

Bearbettung

« < >

1 Atchiv // EX10 /7 Reshrungen // Rechnung 20157104 Schianz

Abb. 474: Ergebnis einer Gber die Kachel ausgeldsten Suchanfrage

Das Suchergebnis wird in ELOoffice angezeigt.

Sie kdnnen mit der ELO Dropzone Uber drei Tastenkombinationen
unterschiedliche Suchen durchflhren. Voraussetzung: Sie haben
in der ELO Dropzone eine Suchkachel wie im Abschnitt Suchka-
chel einrichten konfiguriert. Darin haben Sie im Bereich Aktivie-
rung Uber Tastenkombination fiir Suche und Skripte Tastenkombi-
nationen eingetragen.

1. Markieren Sie den gewinschten Suchbegriff in einer beliebigen
Anwendung mit maschinenlesbarem Text (Microsoft Word, PDF-
Reader, Browser ...) mit STRG+C.

Der Suchbegriff befindet sich nun in der Windows-Zwischenabla-
ge.

2. Geben Sie die gewlinschte Tastenkombination ein, die Sie zu-
vor in der Suchkachel fir Zwischenablage ibernehmen festgelegt
haben.

Das Suchergebnis wird im Client angezeigt.
Mit STRG+C kopieren
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1. Markieren Sie den gewUlnschten Suchbegriff in einer beliebigen
Anwendung mit maschinenlesbarem Text (Microsoft Word, PDF-
Reader, Browser ...).

2. Geben Sie die gewlinschte Tastenkombination ein, die Sie zuvor
in der Suchkachel fir Mit STRG+C kopieren angelegt haben.

Die ELO Dropzone simuliert das Kopieren mit STRG+C. Das Such-
ergebnis wird im Client angezeigt.

Mit Doppelklick kopieren

1. FUhren Sie den Mauszeiger in einer beliebigen Anwendung
mit maschinenlesbarem Text (Microsoft Word, PDF-Reader, Brow-
ser ...) auf den gewlnschten Suchbegriff.

2.Geben Sie die gewlinschte Tastenkombination ein, die Sie zuvor
in der Suchkachel fir Mit Doppelklick kopieren angelegt haben.

Die ELO Dropzone simuliert einen Doppelklick. Das Wort wird
markiert und als Suchbegriff Gbernommen. Das Suchergebnis
wird im Client angezeigt.
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Hinweise zur Administration der ELO

Dropzone

Admin-Ordner im Ar-
chiv

A

ELO Dropzone konfi-
gurieren

Das Modul erstellt im ELO-Archiv automatisch einen Administrati-
onsordner namens Dropzone. In diesem Ordner werden Unterord-
ner fir einzelne Benutzer angelegt, die dann wiederum die Ein-
stellungen der einzelnen Kacheln enthalten. Die Einstellungen in
diesem Ordner kdnnen exportiert werden, um sie einem anderen
Benutzer zur Verfligung zu stellen.

(Administration § Dropzone ] User.<User-1D>)

- B e
a 08 Administration
1-E|_E| Dropzone
= User.0

Abb. 475: Administrationsordner im ELO-Archiv

Beachten Sie: Es ist fiir die Ablage Uber die ELO Dropzone zwin-
gend notwendig, dass sich der Ordner Dropzone im Administra-
tionsordner befindet. Sollte das nicht der Fall sein, legen Sie den
Ordner manuell an.

Uber die Systemeinstellungen im Kontextmeni nehmen Sie allge-
meine Einstellungen fir alle Kacheln der ELO Dropzone vor (sie-
he Abschnitt Installation und Konfiguration). Alternativ kénnen Sie
Uber ELOoffice im Administrationsordner Konfigurationseinstel-
lungen vornehmen. Hier ist es zudem maoglich, weitere Einstellun-
gen zu konfigurieren, die Sie nicht Gber den Dialog Systemeinstel-
lungen erreichen.

1. Offnen Sie in ELOoffice den Administrationsordner der ELO
Dropzone.
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o (Administration 9§ Dropzone 9 Global) fur die globalen
Einstellungen

o (Administration 9 Dropzone 9 User.<User-ID> ) fur die per-
sonlichen Einstellungen

2. Offnen Sie Uber die Verschlagwortungsmaske die Registerkarte
Zusatztext und legen Sie hier verschiedene Parameter fest.

ELO Dropzone eingeklappt starten: Offnen Sie in der Verschlag-
wortungsmaske die Registerkarte Zusatztext und geben Sie ein:
start=ni ni m zed. Standardmafig startet die ELO Dropzone
ausgeklappt, der Parameter hierfir lautet: st ar t =nor nal .

Animation der Anzeige einstellen: Offnen Sie in der Verschlag-
wortungsmaske die Registerkarte Zusatztext und geben Sie ein:
ani mat i on=<Ei nst el | ung>. Als Wert fur die Einstellung sind
0,6 und 8 mdglich. Bei 0 ermittelt die ELO Dropzone selbst eine ge-
eignete Animationsart beim Verkleinern oder VergréBern der An-
zeige. Bei 6 wird die GroBe wahrend der Animation laufend neu
berechnet. Bei 8 gibt es gar keine Animation, die GréBe springt
sofort um.

Ausgabeverzeichnis des PDF-Druckers: Offnen Sie in der Ver-
schlagwortungsmaske die Registerkarte Zusatztext und geben Sie
ein: Printer. Di r=<PDF Drucker Verzeichnis>. Uber die-
sen Parameter geben Sie das Ausgabeverzeichnis des PDF-Dru-
ckers an. Es muss sich dabei nicht um den ELO PDF-Drucker han-
deln, jede beliebige Quelle flir PDF-Dateien ist zulassig.

OCR-Auswertung der PDF- und TIFF-Dateien: Offnen Sie in der
Verschlagwortungsmaske die Registerkarte Zusatztext und ge-
ben Sie ein: maxf ul | t ext pages=<Ei nst el | ung>. Uber die-
sen Parameter bestimmen Sie, wie viele Seiten pro Dokument bei
der OCR-Vorverarbeitung hdchstens ausgewertet werden sollen.
Empfehlenswerte Einstellung: Zehn Seiten.

Hinweis: Um eine Zeile auszukommentieren, stellen Sie ein # vor-
an.
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Geldschte Kachel wie-
derherstellen

Loschungen
Kacheln: Global/Per-
sonlich

Sprache

Logfiles

Java

Geldschte Kacheln kénnen Sie in zwei Schritten wieder herstel-
len. Klicken Sie im ELO-Client auf Archiv > Geléschte Eintrdge ein-
blenden. Damit wird der Kachelordner im Administrationsordner
in eckigen Klammern wieder angezeigt, er ist also noch nicht aktiv.
Klicken Sie auf die Funktion Wiederherstellen in derselben Grup-
pe. Ergebnis: Nach einem Neustart der ELO Dropzone befindet
sich der Ordner wieder im Archiv, die Kachel ist wieder sichtbar.

Uberwachte Ordner, in denen sich noch Daten befinden, werden
nicht zusammen mit der Kachel geldscht.

Globale Kacheln legt der Administrator an und diese Kacheln sind
flr alle Benutzer sichtbar. Personliche Kacheln erstellt der Benut-
zer. Diese Kacheln sind nur fur ihn sichtbar. Globale Kacheln ste-
hen immer an erster Stelle und verdrangen persdnliche Kacheln.

Die Spracheinstellung der ELO Dropzone werden durch die Vorga-
ben von ELO gesetzt. Werden die Einstellungen nicht erkannt, so
wird von ELO die Sprache Englisch eingestellt.

Damit die ELO Dropzone Protokolldateien (Logfiles) erstellt, mUs-
sen Sie die Datei ELO Dropzone.log aus dem Installationsverzeich-
nis der Dropzone in das jeweilige Windows-Benutzerverzeichnis
kopieren.

Standardpfad fUr das Installationsverzeichnis der Dropzone: C:
\ Program Fil es (x86)\ ELOof fi ce\ Dropzone

Beispielspfad fur das Windows-Benutzerverzeichnis: C:\ User s
\ Bernhard Byte

Ab dem nachsten Start von ELO legt die ELO Dropzone mehrere
Protokolldateien an.

Die ELO Dropzone bringt ihre eigene Java-Umgebung mit, die
durch ELO gestartet wird und Konfiguration und Funktionalitaten
durch ELO erhalt.

ELO Dropzone
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ELO Scan&Archive

In diesem Kapitel lernen Sie ELO Scan&Archive fur die automati-
sierte Dokumentenablage kennen. Mit dieser Funktionalitat wer-
den gescannte Dokumente automatisch einem Dokumenttyp zu-
geordnet und an einem vordefinierten Ort im ELO Archiv abge-

legt.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel folgende Abschnitte:

ELO Scan&Archive

ELO Scan&Archive starten

ELO Scan&Archive - Erste Schritte

ELO Scan&Archive - Musterdokumente

ELO Scan&Archive benutzen

ELO Scan&Archive - Dialog Neuen Dokumenttyp anlegen
ELO Scan&Archive - Dialog Konfiguration

ELO Scan&Archive - Dialog Konfiguration TextUbernah-
me
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ELO Scan&Archive

Beginnen Sie in klei-

nen Schritten

i
i

Mit ELO Scan&Archive kdnnen Sie Dokumente klassifizieren und
im ELO-Archiv ablegen. Der Ablageort kann fir verschiedene Do-
kumenttypen jeweils frei zugeordnet werden.

Um den Einstieg so leicht wie mdglich zu machen, finden Sie zu-
nachst eine Kurzlbersicht. Beginnen Sie in kleinen Schritten und
nutzen Sie die ausfuhrliche Beschreibung, wenn Sie sich zu einzel-
nen MenUpunkten oder Optionen genauer informieren wollen.

Hinweis: Um ELO Scan&Archive nutzen zu kdnnen, missen Sie es
zuerst konfigurieren. Dabei mussen Sie fir jede Dokumentkatego-
rie Textibernahmeregeln zur Kategorisierung und den Ablageort
des Dokuments definieren. Andernfalls steht Ihnen diese Funktio-
nalitat nicht zur Verflgung.

Hinweis: Die Definition der Textregeln setzt ein vertieftes Ver-
standnis fir Mustererkennungen in Zeichenketten voraus.

ELO Scan&Archive
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ELO Scan&Archive starten

1. Starten Sie ELO Scan&Archive Uber ELO-Meni = Systemeinstel-
lungen = ELO ScanArchive konfigurieren.

-
[
(=]

F.onfiguration...

23

Spstemeinztellungsn...

W artung

Datenaustausch

Passwort andern...

Beport einzchalten

Hilfe:

Orline FALD im Intermet

(Uber das Programmm. .

Updatepriifung

ELDoffize registieran

tein ELO

Mutzer-Feedback.

= 8N TE IOE D B PXF

ELO beenden

=
—

Verschlagwortungsmasken
Werzchlagwortungzmasken fir Dokumente und Ordner venualten

Benutzer
ELD Benutzer einichten und venyalten

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und venualten,

Aktivitatenprojekte
Projekte zur Venwaltung von Aktivitdten einichten und venualten,

Schriftfartbe

Schriftfarben zur farblichen D arzstellung von Dokumenten und Ordnern im Aichiv
festlegen,

Verschlusselungskreise
“erzchllizzelungskreize und zugehirige Passwirter venalten.

Skripte
Skripte zur Automatizierung erstellen und venwalten.

Stichwortlisten
Stickwaortlisten fiir die Werschlagwortung anlegen und venwalten L4

Schlissel
Schliizzel zur Sicherung van Dokumenten und Ordnern verwalten.

ELD ScanfAuchive konfigurieren
Automatisierte F.ategonsierung von Dokumenten zur Archivierung einrichten.

{% Fonfiguration.. q‘ﬂ ELD beenden

Abb. 476: ELO Scan&Archive konfigurieren

2. Klicken Sie auf den Eintrag ELO Scan&Archive konfigurieren.

Das Programm zur Konfiguration von ELO Scan&Archive erscheint.
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ELO Scan&Archive - Erste Schritte

Vorbereitungen

i

Die Anbindung eines Scanners ermoglicht eine schnelle Verarbei-
tung von gréBeren Mengen von Dokumenten. Nach dem Scannen
werden die Dokumente in einem vordefinierten Ordner gespei-
chert. Hier beginnt ELO Scan&Archive mit der Weiterverarbeitung
der Dokumente.

1. Nehmen Sie die Einstellungen vor, die fur die Kategorisierung
der Dokumente nétig sind.

Hinweis: Die Einstellungen fur die Dokumentenerkennung wer-
den in den nachfolgenden Abschnitten beschrieben.

ELO Scan&Archive ol

22 unsmatumensp fenng . & Y2 3?

Musterdokument | Umbenennen  Duplizieren L
effnen

Dokumenttyp Musterdokument Bearbeiten ~

EEER L BE %’:’E R R e TR | EoVeshamotungmaste
L

Rechrung
0 (27 ELO Ablageskiptbeabeien

=
O Ablage in Postbor

) AvchiviAblage nach Indexsufbeu
® Ablage in ELO Oicer

[#blagetB ipekiokumente Jix

[ Automatisches Geraderiicken [Deskew]

Daum
B —

Fechrung  C\Ablage\ELD-ScanArchive\Rechnung tf

Abb. 477: Programmoberfléche ELO Scan&Archive

Der Hauptdialog der ELO Scan&Archive-Konfiguration erscheint.
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Hinweis: Die Konfiguration von ELO Scan&Archive beinhaltet ne-
ben der Menuleiste und der Symbolleiste die Funktionsbereiche:
Dokumenttypen, Musterdokument, Parameter Dokument und Pa-
rameter Zone. Im linken Bereich finden Sie eine Ubersicht tiber die
verschiedenen Dokumenttypen, in der Mitte das jeweilige Mus-
terdokument und der rechte Bereich ist den Dokument- und Zo-
nenparametern vorbehalten.

2. Offnen Sie Uber ELO-Mend > Konfiguration den Dialog Konfigu-
ration.

Hinweis: Die Option Scan-Ordner 6ffnen steht nur zur Verfligung,
wenn Sie ELO Scan&Archive direkt starten und nicht tber ELO auf-
rufen.

Konfiguration “

Protokolldatei

Speicherpfad Protokolldatei c:hlog.bat

@) Log-D atei anzeigen

Scan-Ordner

Speicherpfad Scan-Ordner

|'_9t'~ Scan-Ordner dffnen

Priifung auf neue Dokumente alle |1 4| Sekunden

Postbox
Alle TIFF- und PDF-D ateien sbarbeiten

[ Mur die ausgewshlten TIFF- und PDF-Dateien abarbeiten
Yerarbeitung

[] Ubemahrne der Dokurnente bei Prograrmmistart

Ordnerstruktur bei Bedarf neu anlegen

[] Dokumert bei vollstandigem Index in der Postbos belassen

3¢ Abbrechen

Abb. 478: Optionen festlegen

3. Legen Sie den Scan-Ordner fest.

Scan-Ordner 6ffnen: Legen Sie ein Verarbeitungsverzeichnis fest,
in dem die Scan-Dateien liegen. Beim Start von ELO Scan&Archive
werden die darin vorhandenen Dateien verarbeitet und automa-
tisch abgelegt.
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4. Klicken Sie auf Ok.

Die Einstellungen werden gespeichert und der Dialog geschlos-
sen.
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ELO Scan&Archive - Musterdokumente

Musterdokument

Funktionen in ELO
Scan&Archive

Wahlen Sie als Musterdokumente typische Dokumente aus. Diese
Dokumente sollten besondere Merkmale enthalten, anhand derer
Sie die Dokumente eindeutig kategorisieren kdnnen.

Ein eindeutiges Merkmal ware z.B. der Begriff Rechnung in der
rechten oberen Ecke des Dokuments.

Mit den Musterdokumenten fur die einzelnen Dokumenttypen le-
gen Sie jeweils Auswertungsbereiche auf den Dokumenten fest,
die farblich hervorgehoben werden.

Diese Auswertungsbereiche werden bei der automatisierten Ver-
arbeitung der Dokumente von der Texterkennung ausgewertet
und flr die automatische Erkennung des Dokumenttyps herange-
zogen.

Beispiel: Wenn im oberen Teil des Dokumenttyps Besprechungs-
notiz immer der Begriff Bespr echungsnoti z erscheint ist dies
ein eindeutiges Merkmal, um das Dokument dem Dokumenttyp
Besprechungsnotiz zuzuweisen.

Verarbeitung starten: Starten Sie die Verarbeitung der Doku-
mente in der Postbox oder im Eingangsordner des Scanners.

Konfiguration speichern: Speichern Sie die Einstellungen der
Konfiguration.

Neuer Dokumenttyp: Legen Sie einen neuen Dokumenttyp fest.

Neue Zone: Definieren Sie in dem ausgewahlten Musterdoku-
ment eine neue Zone.

Standard Dokumenttyp: Diesem Dokumenttyp werden nicht ka-
tegorisierte Dokumente zugeordnet.

Musterdokument 6ffnen: Offnen Sie fiir den aktiven Dokument-
typ ein Musterdokument.

Umbenennen: Benennen Sie markierte Eintrdge in der Liste Do-
kumenttypen um.
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Dokumenttypen

Musterdokument

Parameter Dokument

Duplizieren: Kopieren Sie den markierten Dokumenttyp und fu-
gen Sie die Einstellungen unter einem anderen Namen in die Liste
ein. Passen Sie die Einstellungen an den neuen Dokumenttyp an.

Loschen: Loschen Sie einen markierten Eintrag aus dem Bereich
Dokumenttypen.

Wahlen Sie fur die Festlegung eines neuen Dokumenttyps Uber
Musterdokument 6ffnen ein neues Musterdokument.

ELO Scan&Archive

N :
L P : 7 @
o[ N e Msteriomant ||| Unbenanoen Duptsiren | Loschen
Dokumentyp Zone Sien
Dokumentyp Msterdokument Beubeten
Husterdokument

AR CERGND M S

ELD Verschiagottungsmaske
Fiek Engabe v

27 EL0 Ablageskitbeabeien

® Ablage in Postbox
) Archiv:Ablage nach Inderaubau
) Ablage inELD Ordrer

Besprechungsnotiz

Datm - I ] utomlisches Geradeicken Deskev]

0

(2. idensier o
‘Sorstige Dokumente

Parameter Zone

_——— oR P

- Tevtibematimeregel

Ubermshme Tewtsegnent 1 (&

Vergeichstent

Iderifier  CAAblage\ELD ScanArchive\Besprechungenaliz tf

Abb. 479: Neues Musterdokument anlegen

Jeder Dokumenttyp — z.B. Rechnung, Lieferschein, Besprechungs-
notiz — wird mit einer oder mehreren Zonen versehen, die durch
die Texterkennung (OCR) ausgewertet werden. Die definierten
Zonen werden optisch hervorgehoben.

Im Funktionsbereich Musterdokument konnen Sie Dokumente ei-
nem bestimmten Dokumenttyp zuordnen. Auf dem Musterdoku-
ment kdnnen Sie die Zonen definieren, die von der Texterkennung
(OCR) ausgewertet werden sollen. Bestimmte Zonen kdnnen mit
der Option Klassifizierungsmerkmal versehen werden und dienen
der Erkennung des Dokumenttyps.

Im Funktionsbereich Parameter Dokument nehmen Sie die Einstel-
lungen flr den jeweiligen Dokumenttyp vor.
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Parameter Zone

1. Wahlen Sie zuerst im Funktionsbereich Dokumenttypen einen
Dokumenttyp aus oder erzeugen Sie Gber Neuer Dokumenttyp ei-
nen neuen Eintrag in der Liste.

Hinweis: Bestimmen Sie, ob das Dokument nach dem Scannen
ausgerichtet werden soll, indem Sie das Kontrollkastchen Auto-
matisches Geraderticken aktivieren. Wahlen Sie dann die ELO Ver-
schlagwortungsmaske, mit der das Dokument in ELO abgelegt
werden soll und konfigurieren Sie gegebenenfalls das Skript, mit
dem die Ablage der Dokumente in ELO gesteuert wird.

2. Klicken Sie auf Ablage in ELO Ordner um den Ablagepfad fur
den gewahlten Dokumenttyp zu bestimmen.

Der Auswahldialog Register auswdahlen erscheint.
3. Wahlen Sie das Register aus.
4. Bestatigen Sie die Auswahl und klicken Sie auf OK.

ELO Verschlagwortungsmaske: Legen Sie fur die einzelnen Do-
kumenttypen die jeweiligen Verschlagwortungsmasken fest.

ELO Ablageskript bearbeiten: Nutzen Sie ein Ablageskript um
das Dokument bei der Ablage weiter zu bearbeiten.

Ablage in Postbox: Der Dokumenttyp wird in die Postbox Uber-
tragen.

Archiv-Ablage nach Indexaufbau: Nutzen Sie den Indexaufbau
von ELO, um die Dokumenttypen gezielt in ELO abzulegen. Weite-
re Informationen erhalten Sie im Kapitel Gber Verschlagwortungs-
masken und den Indexaufbau.

Ablage in ELO-Ordner: Wéhlen Sie in dem darunter liegenden
Eingabefeld den Ablagepfad aus. Nutzen Sie die Schaltflache ne-
ben dem Eingabefeld zur Auswahl des Ablagepfades.

Automatisches Geraderiicken: Mit dieser Option kénnen Sie die
gescannten Dokumente automatisch geraderlicken. Damit wer-
den Verzerrungen, die sich bei der Texterkennung stérend be-
merkbar machen kénnten, ausgeglichen.

In diesem Funktionsbereich legen Sie die Optionen der Zonen fest.
Wahlen Sie im Funktionsbereich Dokumenttypen nacheinander
die Zonenbezeichnungen an und definieren Sie die jeweiligen Kri-
terien.

ELO Scan&Archive
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Klassifizierungszone: Die als Klassifizierungszone definierten Zo-
nen werden flr die automatische Erkennung des Dokumenttyps
verwendet. Definieren Sie die Regeln, nach denen ein Dokument
einem bestimmten Dokumenttyp zugeordnet wird. Nutzen Sie die
Schaltflache OCR zur Uberprifung der Klassifizierung.

Erkannter Text: In dem Bereich Erkannter Text werden die Text-
teile angezeigt, die nach einem OCR-Durchlauf in der Klassifizie-
rungszone erkannt worden sind.

Textlibernahmeregel: Tragen Sie hier die Textlbernahmeregel
ein, die im Dialog der Konfiguration der Textiibernahme definiert
wurde.

Ubernahme Textsegment: Wahlen Sie das Textsegment aus, das
durch die Anwendung der Ubernahmeregel auf den erkannten
Text im Bereich Erkannter Text angezeigt wird.

Vergleichstext: Im Eingabefeld Vergleichstext wird bei der Aus-
wahl der Option Klassifizierungszone die Vorgabe fur die Uberein-
stimmung bei der Texterkennung eingetragen.

Hinweis: Mit der gleichen Vorgehensweise werden auch Zonen
definiert, die nicht fur die Klassifizierung von Dokumenttypen ver-
wendet werden. Aus diesen Zonen werden nur Informationen
Ubernommen. Sie werden nicht zur Klassifizierung verwendet.
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ELO Scan&Archive benutzen

Kurzinfo

Voraussetzung

i

i

Nachdem Sie alle Einstellungen und Konfigurationen fur die Do-
kumenttypen vorgenommen haben, werden die Dokumente au-
tomatisiert im ELO Archiv abgelegt. Die Dokumente werden ent-
sprechend der vorgenommenen Einstellungen abgelegt.

Hinweis: Nur wenn Sie ELO Scan&Archive konfiguriert haben,
steht es in der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen zur Verfi-

gung.

Gescannte Dokumente befinden sich im Eingangsordner von ELO
Scan&Archive.

1. Wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox.

ELOoffice - Archiv B |

Aufgaber

Abb. 480: Programm starten

2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste Scannen/Ablegen.

Hinweis: Der Registertab Scannen/Ablegen ist nur im Funktions-
bereich Postbox verflgbar.

3. Klicken Sie auf ELO Scan&Archive um die Verarbeitung der Do-
kumente im Eingangsverzeichnis von ELO Scan&Archive zu star-
ten.

ELO Scan&Archive
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Blliv zeit

11.08.2015 14:51:47

Bearbeitungzstatus
Dokumente ubernehmen...
Dokumente

Ubernaomemen:
Gesamt;

11.08.2015 14:51:47: Starte Erfazsun

3¢ bbbrechen

L
Abb. 481: Statusdialog zur Verarbeitung der Dokumente

Der Dialog Dokumente (ibernehmen erscheint. Die Verarbeitung
beginnt.

Die Dokumente befinden sich nach der Verarbeitung in den vor-
definierten Verzeichnissen im ELO-Archiv.
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Skripting

In diesem Kapitel werden Ihnen die grundlegenden Vorausset-
zungen fur die Zusammenarbeit von ELO mit der Skriptsprache
VBScript vermittelt.

Beachten Sie, das wir lhnen in diesem Rahmen nur grundlegende
Hinweise zum Skripting geben kénnen. Sie sollten aber nach dem
Durcharbeiten dieses Abschnittes Ihr ELO um einige grundlegen-
den Funktionalitdten im Bereich Skripting erganzen kénnen. Be-
achten Sie auch die Publikationen in unserer Buchreihe der ELO-
press. Nahere Informationen finden Sie auf unserer Webseite.

Im Einzelnen enthalt das Kapitel Informationen zu folgenden As-
pekten:

J Aufbau der Skriptverwaltung
J Allgemeine Hinweise zum Skripting
. Skripte starten

. ELO-Funktionen mit Skripten verbinden

Skripting
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ELO Skriptverwaltung

Skripte verwenden

Aufruf der Skripte

Eine Abfolge von Befehlen, die immer wieder in der gleichen Rei-
henfolge bendtigt werden, lasst sich als Skript speichern. Immer
wenn Sie einen Skript aufrufen, werden alle enthaltenen Befehle
des Skripts automatisch abgearbeitet. Das heit, Sie kdnnen mit
Skripten ELO und andere Anwendungen steuern und auf deren
Daten zugreifen. Mit Hilfe dieser Funktion lassen sich also viele
Aufgaben automatisieren und vereinfachen.

o Verschlagwortungsmasken
Konfiguration. . =
=—| Verschlagwortungsmasken fiir Dokumente und Crdner verwalten,
ken  Dokument Einchecker

X Systemeinstellungen. » Benutzer eiten  bearbeiten

8 ELO Benutzer einrichten und verwalten. Bearbeiten
A Wartung »
A Dokumentenpfade o

HL:' Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten.
@ Datenaustausch »

Aktivitatenprojekte

@ Passwart &ndern... ik Frojekte zur Verwaltung von Akbuitten einrichten und verwalten,
— Schriftfarbe
Report einschalten A Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Grdnern im Archiv

o festiegen,
@ Hife Verschliisselungskreise

@) verschiosselungskreise Und zugeherige Passworter verwalten,
[FaQ] cnline FAQ im Internet

5 = skripte
Skripte zur Automatiierung erstellen Und verwalten,

% Uber das Programm...

o Stichwortiisten

H— .

= stichwor - de v » verwalten, v

& Undateprifing 8 stchmortisten fir de Verschiagunortung anlegen und verwalten

Abb. 482: Menlpunkt 'Skripte'

Die Skriptverwaltung wird Uber ELO-Men( > Systemeinstellungen
> Skripte getffnet.

Das Programm enthalt bereits einige Skripte, Sie haben aber auch
die Moglichkeit, eigene Skripte hinzuzuflgen. ELO unterstitzt die
Skriptsprache VBScript von Microsoft.

Die in ELO enthaltenen Skripte lassen sich folgendermaf3en aufru-
fen:

1. Platzieren Sie den Mauszeiger oberhalb der Multifunktionsleis-
te und drlicken Sie die rechte Maustaste.
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A

Aufruf Gber eine
benutzerdefinierte
Schaltflache

Skript auf eine Schalt-
flache legen

DoubleView
DoubleViewOnClickEvent
Elo_Compare
ELO_OfficeMacro_Dest_Renamed
ELO Qutlook
ELO_SCAMNWIA

ELO SearchListToBxcel
ELO_Start

ELO_Update

Make ECD File
MakelnternetLinksTemplates
MakeOpenOfficeViewerFile

Abb. 483: Verfligbare ELO-Skripte

Es erscheint ein Kontextmend, das alle verfugbaren Skripte an-
zeigt.

2. Waéhlen Sie ein Skript aus der Liste um es auszufihren.

Beachten Sie: Fihren Sie nur Skripte aus, von denen Sie die Funk-
tionalitat kennen.

In jeder ELO-Ansicht kdnnen Sie in den einzelnen Gruppen-Schalt-
flachen hinzuflgen, Uber die jeweils ein ELO-Skript ausgefihrt
werden kann. Die Belegung einer Skriptschaltflache wird sichtbar,
wenn sich die Maus Uber der Schaltflache befindet. Der Skriptna-
me wird angezeigt. Mit einem Klick auf die Schaltflache starten Sie
das Skript.

1. Aktivieren Sie den Registertab auf der Multifunktionsleiste, auf
der eine neue Skriptschaltflache eingefligt werden soll.

2. Halten Sie die STRG-Taste gedriickt und 6ffnen Sie Gber die rech-
te Maustaste das Menu der vorhandenen Skripte in dem Bereich
oberhalb der Multifunktionsleiste.

Skripting
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ELO-Skript von einer
Schaltflache entfer-
nen

i

ELO-Skripte erstellen
und verwalten

3.Halten Sie die STRG-Taste weiterhin gedrickt und klicken Sie auf
das Skript, welches Sie einer Schaltflache zuweisen wollen.

5 Bitte Gruppe der Multifunktionsleiste auswihlen:

= Mavigation
Eintrg Meu Hen
verschig
blage Ansicht
Bearbeiten

Verschlagwortung
Versenden
Zwischenablage

Laschen

Abb. 484: Menu zur Auswahl einer Gruppe auf der Multifunktionsleiste

Ein Menl mit den Gruppen der erscheint, in dem Sie die Grup-
pe der Multifunktionsleiste auswahlen kénnen, in die die Skript-
schaltflache eingefligt werden soll.

4. Wahlen Sie die Gruppe mit einem Klick aus.

AnschlieBend ist das Skript mit einer Schaltflache verbunden und
in der Gruppe der Multifunktionsleiste verflgbar.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache des Skripts bei gleichzeitig ge-
drickter STRG-Taste.

Nach einer Sicherheitsabfrage wird das Skript von der Multifunk-
tionsleiste entfernt.

Hinweis: Welche Schaltflachen auf einer Multifunktionsleiste an-
gezeigt werden, legen Sie selbst fest. Alle Multifunktionsleisten
kénnen durch Skriptschaltflachen beliebig erganzt werden.

In der Skriptverwaltung erstellen und verwalten Sie Skripte fur die
Automatisierung von Aufgaben.

1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Systemeinstellungen > Skripte.
Der Dialog Skripte erscheint.
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Skriptname: Diese Spalte zeigt alle zur Verfigung stehenden
Skripte an. Ein Klick auf ein Skript 6ffnet den zugehorigen Code
im Eingabefeld Skript. Jedem bereits vorhandenen Skript ist eine
Erlduterung vorangestellt, die Sie Gber Aufgabe und Verwendung
des Skripts informiert.

Um einen Namen eines Skripts zu andern 6ffnen Sie einen Bear-
beitungsdialog mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zei-
le. Im Fenster Neues Skript des Skripts kdnnen Sie einen neuen Na-
men eingeben.

Skript (VBScript): Im Eingabefeld Skript geben Sie den Skript-
Code ein. Hierfir sind Kenntnisse der VBScript-Sprache notwen-
dig.

Hinweis: Informationen zu VBScript erhalten Sie in der entspre-
chenden Fachliteratur. Im Rahmen dieses Handbuchs ist es nicht
maoglich, vertiefend auf dieses Thema einzugehen. Verwiesen
wird hier auf die Veréffentlichungen in der Buchreihe von ELO-
press. Nahere Informationen finden Sie auf unserer Webseite.

Laden: Ein externes Skript in Dateiform kann Gber diese Schaltfla-
che in die Liste der verfligbaren Skripte aufgenommen werden.

Speichern: Diese Schaltflache bietet Ihnen die Mdglichkeit, das
aktuell ausgewahlte Skript als Datei abzuspeichern. Sie kdnnen
hiermit also einfach eine Kopie erzeugen und zu einer anderen In-
stallation transportieren.

Neues Skript: Mit dieser Funktion erstellen Sie ein neues Skript.
Zunachst werden Sie nach dem Namen fur das neue Skript ge-
fragt. Danach kénnen Sie im Eingabefeld Skript den Code fiir lhr
neues Skript erfassen.

Skript I6schen: Ein in der Liste markiertes Skript wird bei einem
Klick auf die Schaltflache nach Ruckfrage geldscht.

Testen: Diese Funktion lasst das aktuelle Skript ablaufen und bie-
tet damit eine Mdglichkeit, den Code zu testen.

Berechtigung: Sie kdnnen den einzelnen Skripten individuelle Be-
rechtigungen zuordnen. Nur Benutzer, die Leserecht auf ein Skript
besitzen, kdnnen es auswahlen und ausfihren. Wenn ein Benut-
zer ein Skript bearbeiten will, benotigt er zudem das Schreibrecht
auf diesen Eintrag.

Skripting
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Skript-Aufrufe

Skript-Aufrufe: Skripte kénnen bei verschiedenen Aktionen im
Archiv aufgerufen werden. Offnen Sie hier die Verwaltung dieser
Skript-Aufrufe.

Drucken: Das aktuelle Skript wird auf einem Drucker ausgegeben.

Schriftart: Wahlen Sie eine Schrift zum Ausdrucken des Skripts
aus.

Letztes Skript vorlegen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird
beim Dialogstart automatisch das Skript ausgewahlt, welches
beim Verlassen sichtbar war. Diese Vorgehensweise ist gerade
beim Erstellen eines neuen Skripts oder bei der Fehlersuche sehr
hilfreich, da immer auf den gleichen Eintrag zugegriffen wird.

Bestimmte Ereignisse innerhalb von ELO lassen sich automatisch
mit dem Aufruf von Skripten verbinden. Ein Ereignis tritt ein, wenn
eine definierte Stelle im Programmablauf von ELO erreicht wird,
an dieser Stelle wird dann das Skript aufgerufen.

1. Klicken Sie in der Skriptverwaltung auf Skript-Aufrufe

) Skript-Aufrufe

Ereignis Aufzurafendes Skript L.

Beim Times-Aufruf 4

Abbrechen
Hil

Wor dem 5 ammeln der Pasthoeinkiige ®

Nach dem S ammeln der Posthoseintizige "

g

Yor dem 5ammeln der Wiedervorlage
Nach dem Sammeln der Wiedervorlage
Nach dem Scannen

Nach der Barcodeerkennung

Mach der OCR

Nach Recherche

Nach demWechsel der Archivebene
Machbearbeitung Barcode

Mach dem Verschishen aus der Postbox
Eeim Klicken auf einen Eintrag DoubleViewOnClickEvent
Eeim Bearbeiten der Verschlagwortung
“or dem Verschisben aus der Pastbox
Beim Betreten des Archivs

Beim Yerlassen des Archivs

Dimira | mmmun mdme Comiclemn misnmen Dimins mmen

Abb. 485: Dialog 'Skript-Aufrufe'

Der Dialog Skript-Aufrufe erscheint.
In der linken Spalte Ereignis sind die ELO-Ereignisse aufgelistet.

2.Um einem Ereignis ein Skript zuzuordnen, klicken Sie in die Zeile
des Skripts.
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Beispiel 1

Beispiel 2

In der rechten Spalte Aufzurufendes Skript wird eine Auswahlbox
(Combobox) angezeigt.

3. Wahlen Sie aus der aufklappbaren Liste eines der verfligbaren
Skripte aus.

4. Sobald Sie auf ein Skript klicken wird es dem Ereignis zugeord-
net.

Optional: Um die Zuordnung wieder zu |6sen, klicken Sie einfach
auf Léschen.

Um gescannte Seiten nach dem Scannen mit einer Bildbearbei-
tungs-Software zu bearbeiten, schreiben Sie ein entsprechendes
Skript, das die Software startet (usw.) und verkntpfen es mit dem
Ereignis Nach dem Scannen.

Nach der Erkennung eines Textes kdnnen Sie die Informationen an
ein anderes Programm weiterleiten, indem Sie ein entsprechen-
des Skript mit dem Ereignis Nach der OCR verknupfen.

Skripting
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Administration

Fur die Konfiguration ist der Administrator zustandig. Das bedeu-
tet: In aller Regel werden "normale" Benutzer mit diesem Bereich
lediglich in Ausnahmefallen bzw. nur am Rande zu tun haben.
Manche Bereiche werden fur Sie, falls Sie kein Administrator sind,
vielleicht Gberhaupt nicht zuganglich sein. Dennoch sollten Sie
auch dieses Kapitel aufmerksam lesen, denn einige Funktionen
der Konfiguration beeinflussen Ihre tagliche Arbeit. Sie erhalten
vor allem Hinweise Uber die Befehle des Bereichs Konfiguration:

die Registerkarten im Bereich Konfiguration
Dokumentenpfade
Lesekopie des Archivs
Export-Assistent
Import-Assistent
Archivlbersicht drucken
SchlUsselverwaltung
Verschllsselungskreise
Farbverwaltung
Benutzerverwaltung
Berechtigungen setzen
Reports

Stichwortlisten

Passworter
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. Altdokumente entfernen
) Lebensdauer und Verfallsdokumente

. Datensicherung
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Optionen

Hinter dem Konfigurationsdialog verbergen sich die Registerkar-
ten: Allgemein, Anzeige, Anzeigefilter, Notizen, Mail, Pfade, Post-
box, Scan Parameter, Scan Profile, Suche, Aufgaben und Mobile-

Connector.

Mit den Einstellmdglichkeiten auf diesen Registerkarten kénnen
Sie bzw. der Systemadministrator zahlreiche Anpassungen in ELO
vornehmen. Damitist es moglich, das Programm optimal Ihren Be-
durfnissen und den betrieblichen Anforderungen entsprechend

einzurichten.

N Konfiguration

-1

Rigensi | wosie | Arecigftcs | teen | ol | Pl | Pesbor | ScanPoranetr | Scan P | sushe | Aufgabo | Wit

Frogammeinstellngen
[ Automatischer Systemeinstieg [Jirmmer im Hochformat drucken
Nachfagen beim Beenden von ELQ [ Sefengrébe angepasst ducken
[ Automatische Wisdervorlage bein Programmtait ] Kiemmbrett speichem

Fiiifprotokoll der Signatur speichern
Systempaaneter
Atbeitsplatznae: WINECLDE Lesskopie-Frad

Systemyerzeic hris: CA\ProgamDala\ELD Digiel 0 Sefiennummer

Standard Verschiagwortungsmasken fiit neue Einirége
Heuer Drcner Fisis Eingsbe

Meues Archivdokument Ficie Eingabe

Neues Microsoft Offce Dakument Freie Eingabe

CheckDut Dptianen DublettersPiitung
O puchivdokumente nicht sperrer ® immer sbiiagen
O Haupidokumenis sperien, ficferenzen nicht O immes *Trotzdem ablegeri”
® Hauptdokumenie und Rieferenzen sperten o 2 erzeugen”
Checkin Oplionen Zusiiliche Module

Dokurentensperrs nash Checkln aulheben ELO ClickiFind
Aubeitsdatei nach Checkin ldschen of

[ D okumertendatum au heutiges Datum setzen

AELD Digital DificehELDiflicePostbos Vadriristiaton QuickSoan

X

bbrechen

z |2

ife

Abb. 486: Konfiguration - Registerkarte 'Allgemein'

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Konfiguration.

Das Fenster Konfiguration erscheint. Die Registerkarte Allgemein

ist aktiv.
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Die Registerkarte Allgemein

Programmeinstellun-

gen

S Konfiguration - o
Algemein | Arzsige | Anzeigefer | Notizen | Mal | Prade | Pastbos | Soan Parameter | Gean Profil | Suche | Aufgaben | MabieCanmnector
Frogrammeinstellungen 5 Abbrechen
[ fwtomatischer Systemeinsiisg [ tmmer im Hochiomat dhucken T G
Nachftagen beim Beznden von EL0H [(]in Sektengrifle angepass! dnucken :
] Autamatische Wisdervariage beim Programmstart [ Klemmbret speichern
Priiprotokol der Signatur speichem
Systemparansier
Absitspltarans: WINBCLDE Lesekopie-Pfad
Systemverzsishris: CAProgramD ala\ELO Digital 0] Serennummer Cl
Standard Verschlagwortungsmasken fit neve Einlisge
Never Drdner Frsiz Engabe
Netes Archivdokument Froi Engabe
Neues Micrasot Dffie Dokument Ficie Eingabe
Checkut Optonen DublettenPiiung
O arehivdokumente nicht speren ® immer abfragen
® Haupido
Checkin Opt Zusiialche Module
Bei Anerungen muss ELDoffize neu gestanet werden.
Dok ELD CicktFind
ELO DropZone
[ Dokumentendatum aut h ELO PrirtéArchive
ELD QuickScan (] Ubertiagung ki
Speichepiad ¢ ala\ELD Dighal Dffice’E LOoffice!PostbarsAdministialon DuickSan
A

Abb. 487: Konfiguration - Registerkarte 'Allgemein'

Automatischer Systemeinstieg: Ermoglicht den Systemeinstieg
ohne Anmeldung und Abfrage des Passwortes. ELO startet auto-
matisch unter dem im Windows verwendeten Anmeldenamen.

Beachten Sie: Fir den automatischen Systemeinstieg muss der
gleiche ELO Benutzername verwendet werden wie der Benutzer-
name des gleichzeitig in Windows angemeldeten Benutzers. Der
Benutzer muss in ELO ohne Passwort angelegt werden.

Nachfragen beim Beenden von ELO: Wenn Sie diese Option ak-
tivieren erscheint nach dem SchlieBen der letzten Archivansicht
der Anmeldedialog. Sie kdnnen nun das Archiv wechseln und sich
erneut anmelden.

Automatische Wiedervorlage beim Programmstart: Im Funkti-
onsbereich Aufgaben werden aktive Wiedervorlagen nach dem
Programmstart automatisch angezeigt.
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Systemparameter

Standard Verschlag-
wortungsmasken fur
neue Eintrage

Immer im Hochformat drucken: Dokumenten mit gemischten
Seitenformaten (Hoch und Quer) werden einheitlich als Hochfor-
mat ausgedruckt.

An SeitengroBe angepasst drucken: Im Normalfall sind im Do-
kument die originalen Abmessungen gespeichert. Beim Ausdruck
richtet ELO sich nach diesen Angaben. Bei manchen Scannern
oder Bilddokumenten werden diese Angaben nicht korrekt ge-
speichert. Der Ausdruck erfolgt in der falschen GréBe oder ver-
zerrt. Ist An SeitengréBe angepasst drucken aktiviert ignoriert ELO
diese Angaben und versucht das Dokument optimal in die vorhan-
dene Druckseite einzupassen.

Klemmbrett speichern: Der Inhalt des Klemmbretts bleibt nach
einem Neustart des Programms erhalten und wird nicht vom
Klemmbrett geldscht.

Prifprotokoll der Signatur speichern: Das Prufprotokoll der Si-
gnatur wird gespeichert.

Die folgenden Parameter beziehen sich vor allem auf systemnahe
Einstellungen.

Arbeitsplatzname: Der Name |hres Rechners wird automatisch
eingetragen.

Lesekopie-Pfad: Geben Sie hier den Pfad zu einem DVD-Laufwerk
an, z.B."E: \ ". Sie kdbnnen dann Archive, die auf DVD kopiert wor-
densind, in ELO anzeigen.

Systemverzeichnis: Zeigt den Pfad zu den Archivdaten an.

Seriennummer: Zeigt die Seriennummer an (z.B. firr Riickfragen
beim Support wichtig!). Stellen Sie sicher, dass jede Seriennummer
nur an einem Arbeitsplatz benutzt wird, sonst kann es im tagli-
chen Betrieb zu Problemen kommen.

Mit diesen Einstellungen konfigurieren Sie die Ablageoptionen
von Dokumenten.

Neuer Ordner: Legen Sie die Verschlagwortungsmaske flr einen
neuen Ordner fest. Dieser Dokumenttyp wird als Verschlagwor-
tungsmaske beim Erzeugen eines Ordners vorgeschlagen. Sie kon-
nen ihn jederzeit andern.
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CheckOut Optionen

Checkln Optionen

Dubletten-Prifung

Neues Archivdokument: Legen Sie die Verschlagwortungsmaske
fur ein neues Dokument fest, das direkt in der Archivansicht er-
zeugt wird. Der Eintrag bestimmt eine Voreinstellung, die Sie bei
jedem Dokument individuell abandern kénnen.

Neues Microsoft Office Dokument: Legen Sie die Verschlagwor-
tungsmaske flr ein neues Microsoft Office-Dokument fest, das
Uber die Office-Makros Gbertragen wird.

Legen Sie hier die Optionen fiir den CheckOut-Vorgang fest.

Archivdokumente nicht sperren: Dokumente werden wahrend
des CheckOut-Vorgangs, also wahrend sie bearbeitet werden,
nicht im Archiv gesperrt.

Hauptdokumente sperren, Referenzen nicht: Wenn diese Opti-
on aktiviert ist, werden die Hauptdokumente gesperrt, ihre Refe-
renzen aber nicht.

Hauptdokumente und Referenzen sperren: Dokumente und ih-
re Referenzen werden jeweils gleichberechtigt untereinander ge-
sperrt und die Bearbeitung ist fir andere Benutzer nicht moglich.

Aktivieren Sie hier gegebenenfalls die Optionen fir den Checkin-
Vorgang.

Dokumentensperre nach Checkin aufheben: Mit dieser Option
wird die Dokumentensperre nach dem Checklin generell aufgeho-
ben.

Arbeitsdatei nach Checkin I6schen: Mit dem Aktivieren dieser
Option wird die temporar gespeicherte Arbeitsversion im tem-
poraren Verzeichnis, wo sie wahrend des Bearbeitungsvorganges
zwischengespeichert wurde, endgtltig geldscht.

Dokumentendatum auf heutiges Datum setzen: Wenn Sie die-
se Option aktiviert haben wird nach der Bearbeitung und dem
Checkin eines Dokumentes das Dokumentendatum aktualisiert
und auf das Tagesdatum gesetzt.

Immer abfragen: Es wird gepruft ob das abzulegende Dokument
im Archiv vorhanden ist und wenn dies der Fall ist, wird ein Hin-
weis angezeigt, der entweder zur Bestatigung der Ablage oder
zum Abbruch des Archivierungsvorganges auffordert.

Administration

515



Zusatzliche Module

Immer "Trotzdem ablegen": Ist diese Option aktiviert, wird auch,
wenn das zu archivierende Dokument im Archiv vorhanden ist,
dieses noch einmal abgelegt.

Immer "Referenz erzeugen": Wenn diese Option gewahlt wur-
de, wird bei einem Vorhandensein des Dokuments im Archiv au-
tomatisch eine Referenz erzeugt, die auf das Originaldokument
verweist.

Legen Sie hier fest, welche der folgenden vier Module zusammen
mit ELOoffice gestartet werden sollen:

o ELO Click&Find
o ELO Dropzone
. ELO Print&Archive
J ELO QuickScan

ELO QuickScan aktivieren: Damit ELO QuickScan eine Verbin-
dung zum ELO-Archiv herstellen kann, setzen Sie ein Hakchen bei
Ubertragung aktiv.

ELO QuickScan Speicherpfad: Fir das Modul ELO QuickScan le-
gen Sie hier zudem den Speicherpfad fest. Als Standardeinstel-
lung ist der Ordner QuickScan im ELO-Postbox-Pfad ausgewahlt.
Uber die Schaltfliche Durchsuchen (Schaltfliche mit den drei
Punkten) 6ffnen Sie den Dialog Ordner suchen. Dort lasst sich ein
alternativer Speicherpfad auswahlen.

ELO QuickScan Ubernahme: Im Bereich Ubernahme in wéhlen
Sie, ob die empfangenen Scans in den Funktionsbereich Postbox
oder den Funktionsbereich Archiv abgelegt werden.

Hinweis: Bei Anderungen im Bereich Zusétzliche Module muss
ELOoffice neu gestartet werden.

OK: Klicken Sie auf OK um die Einstellungen zu speichern und den
Dialog zu schlieBen.

Abbrechen: Beenden Sie den Vorgang ohne zu speichern.
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Die Registerkarte Anzeige

Info Anzeige

Sortiereinstellung (fiir
Ordner)

- o |

N Konfiguration

Algemein | Arceige | Azsigefter | Notizen | Mai | Prade | Postbos | Scar

rometer | Goan Profle | Suche | Aufasben | MobieConnector

« K

ellung {5 pbbrechen

Olm gesamten Archiv ~ Alphabelisch % wie

Irfa An
O Hinweise, Warmungen und Fehlemeldungen
(® NurWarnungen und Fehlermeldungen

O Nur Fehlemeldungen

Sorter

@ Fiirjeden Ordner einzsh

Man. Anzahl Verschlagwortung einblenden: o =
Anzeige Dokument Miniaturansicht Anzeige D okumentenversionen
Watrhinweis zur D okumentengrie (in M) 0 2 Anzsigebreite 200 13| O keine Anzeige
Anzahl der Bilder pro Gruppe 20 ) Zahler anzeigen
PreviewBreite in der Datei 00 \iersionsnummer anzeig

Einstellungen

Dokumentendatum anzeigen
[JVerschlagwertung sinblenden
(] COLD mit Hintergrund anzeigen

Letaten Beabeiter und aktusle Version in der
Verschlagortung igen

[] Testdokumente in Proporionalschiit

[V Verlikung [L] am Eirtiaq anzzigen
[¥]Verschlagnoitungsanzeigs im Vorschaufenster
] auf PDFs

St Mubiurktionsisiste

I Expl © Office 2007
OO ot Oofee 2010
O PreviewHandier (® Office 2013

Abb. 488: Konfiguration - Registerkarte 'Anzeige'

Legen Sie fest, welche Informationen und Meldungen nach Ar-
chivaktionen angezeigt werden sollen. Sie kénnen bestimmen,
ob die Info-Anzeige auf jeden Fall erzeugt werden soll (Hinweise,
Warnungen und Fehlermeldungen) oder ob sie nur bei schwerwie-
genden Meldungen (Nur Warnungen und Fehlermeldung oder
gar Nur Fehlermeldungen) eingeblendet werden sollen.

Im gesamten Archiv: Legen Sie die Sortiereinstellungen fir das
gesamte Archiv fest.

Fir jeden Ordner einzeln: Legen Sie die Sortiereinstellung fur je-
den Ordner einzeln fest.

Max. Anzahl Verschlagwortung einblenden: Legen die Anzahl
der in der Quickinfo angezeigten Indexfelder fest. Die Einstellung
"0" zeigt alle Indexfelder in der "Quickinfo" an.
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Anzeige Dokument

Miniaturansicht

Anzeige Dokumen-
tenversionen

Einstellungen

Warnhinweis zur DokumentengroBe: Legen Sie die Dokumenten-
groBe fureinen Warnhinweis vor der Anzeige des Dokuments fest.
Der Warnhinweis wird angezeigt, wenn das Dokument groBer ist
als der hier festgelegte Grenzwert.

Anzeigebreite: Hier stellen Sie die Breite fUr die Anzeige der Mi-
niaturansicht ein.

Anzahl der Bilder pro Gruppe: Hier definieren Sie die Anzahl der
Bilder, die in einer Gruppe erscheinen sollen.

Preview-Breite in der Datei: Hier definieren Sie die Vor-
schau-Breite einer Datei.

Bei der Anzeige der Versionsgeschichte in der Archivansicht kon-
nen Sie wahlen, ob Sie den internen Zahler von ELO (Anzahl der
eingecheckten Dokumentenversionen) oder den manuell einge-
tragenen Versionswert sehen wollen.

Keine Anzeige: Es werden nur die normalen Daten der Kurzbe-
zeichnung und das Datum in der Listenansicht im Archiv ange-
zeigt. Informationen zur Versionsgeschichte sind nicht sichtbar.

Zahler anzeigen: Es wird der von ELO intern geflhrte Zahler der
Dokumentenversionen angezeigt.

Versionsnummer anzeigen: Es wird die manuell eingegebene
Versionsinformation in der Listenansicht angezeigt.

Dokumentendatum anzeigen: In der Archivansicht wird bei Do-
kumenten neben der Kurzbezeichnung zusatzlich auch das Doku-
mentendatum angezeigt.

Verschlagwortung einblenden: Zeigt bei Eintrdgen der Archi-
vansicht zu jeder Zeile eine Quickinfo an. Diese enthalt die Ver-
schlagwortungsinformationen aus den Indexfeldern und Datum-
seintragen.

COLD mit Hintergrund anzeigen: Bei COLD Dokumenten kdon-
nen optional die Hintergrundformulare ein- oder ausgeblendet
werden. Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie grof3e Hinter-
grundformulare nutzen (z.B. Farbscans) oder mit einem langsa-
men PC arbeiten mussen.

Letzen Bearbeiter und aktuelle Version in der Verschlagwor-
tungsmaske anzeigen: Im Verschlagwortungsdialog von Doku-
menten wird der letzte Bearbeiter der Datei angezeigt.
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Abfrage vor "zur Ansicht 6ffnen" und "Auschecken und bear-
beiten": Legen Sie fest ob das Originalprogramm fir einen Datei-
typ gestartet werden darf.

Stichwortlistenauswahl per Dialog: Legen Sie fest das Ver-
schlagwortungsinformationen nur Gber Stichwortlisten ausge-
wahlt werden sollen.

"Verschieben oder Referenz"-Dialog anzeigen: Lassen Sie vor
dem Verschieben eines Dokuments einen Dialog mit Optionen an-
zeigen, der den Benutzer befragt, ob das Dokument verschoben
oder referenziert werden soll.

Thumbnailansicht anzeigen: \Wenn Sie sich z.B. ein mehrseitiges
TIFF-Dokument in ELO anschauen, wird bei eingeschalteter Opti-
on eine Ubersicht der einzelnen im Dokument enthaltenen Seiten
am Bildrand angezeigt. Sie kénnen mit dieser Funktion Gbersicht-
licher in mehrseitigen TIFF-Dokumenten navigieren. Diese Einstel-
lung bezieht sich nur auf die Vollbildansicht.

Imaging-kompatible Anzeige: Die angezeigten Bilddokumente
werden an das Format von Wang Imaging angepasst, da es bei
bestimmten TIFF-Dateien ansonsten zu einer Invertierung des Bil-
des in der Anzeige kommt.

Textdokumente in Proportionalschrift: Bei der Anzeige von Text-
dokumenten und E-Mails wird bei aktivierter Option als Schrift ei-
ne Proportionalschrift anstatt einer Courier-Schrift gewahlt. Da-
mit ist die Anzeige von wesentlich mehr Textinformationen in der
Bildschirmansicht moglich.

Verlinkung [L] am Eintrag anzeigen: Mit dieser Option kénnen
Sie die direkte Anzeige der "Linkinformation" einschalten.
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4 [l Rechnungen
- 23.07.2015 Rechnung-2015-567

-l 33.07.2015 Rechnung-2015-345

{35 [L] 10.07.2015 Rechnung-2015-7104-Schranz|
f@ 20.03.2015 [2] Rechnung-2015-322-50L-Pros
03 02.12.2014 Rechnung-2014-123-Waldschmidt
f@ 07.11.2014 Rechnung-2014-119-Heinzelmann
@ 08.10.2013 Rechnung-2010.200-Renzum

@ 08.10.2013 [4] Rechnung-2010.100-Contelo

Abb. 489: Verlinkung [L] anzeigen

An der Markierung [L] vor der Kurzbezeichnung erkennen Sie das
Dokument mit anderen Dokumenten im Archiv verknUpft ist. Die
verknlpften Dokumente kdnnen Sie sich Gber Verlinkung auf der
Multifunktionsleiste Archiv anzeigen lassen.

Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster: Lassen Sie die
Verschlagwortung direkt oberhalb des Dokumenteninhalts anzei-
gen.

10.07.2015 Rechnung-2015-7104-Schranz ELOvoffice 10

~
Kunde Schranz GmbH
Rechnungsnr. RE-2015-T104 v}
Rechnungsdatum 10.07.2015

Bul HEEMN AR RGBERL 2 R e T &

X0 i S .10 B0 Barei
Schranz G
Faustsiralle 68 0

40415 Mondses

Abb. 490: Verschlagwortungsanzeige im Vorschaufenster
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Hinweis: Ist die Option Verschlagwortungsanzeige im Vorschau-
fenster aktiviert, sucht ELO im Postboxverzeichnis nach der Datei
t enpl _def aul t. ht m mit der die Verschlagwortungsinforma-
tionen oberhalb des Dokuments angezeigt werden kénnen. Fir
jede Verschlagwortungsmaske kann eine separate HTML-Datei
angelegt werden, die jeweils die gewlinschten Informationen an-
zeigt. Ebenso kénnen in diese HTML-Datei Grafiken, Links etc. ein-
gebunden werden. Die Dateinamen der Verschlagwortungsmas-
kenspezifischen HTML-Dateien greifen auf die Masken-ID der Ver-
schlagwortungsmasken zuriick, z.B. steht die Dateit enpl _6. ht m
fur das Anzeigen der direkten Verschlagwortungsinformationen
der mit der Verschlagwortungsmaske mit der ID 6 verschlagwor-
teten Dokumente zur Verfliigung.

Hinweis: Die Masken-ID finden Sie unter ELO-Meni > Systemein-
stellungen > Verschlagwortungsmasken > Auswdahlen. Markieren
Sie einen Namen einer Verschlagwortungsmaske in der Liste. Die
Masken-ID finden Sie in der Statuszeile des Dialogs.

Anmerkungen auf PDFs: Ist die Option Anmerkungen auf PDFs
aktiviert, stehen die Funktionen der Viewer-Leiste auch fir PDF-
Dokumente zur Verfligung. Alternativ kann die Option auch Gber
Multifunktionsleiste > Ansicht aktiviert werden.

Microsoft Office Dokumente anzeigen mit: Das Windows-COM-
Subsystem ist sehr komplex aufgebaut. Daher kann es sein, dass
bei vereinzelten System manche Darstellungsmoglichkeiten nicht
funktionieren. ELO ist daher bestrebt, mdglichst viele Alternativen
anzubieten, damit jeder eine fUr sein System optimale Darstellung
auswahlen kann. Um Microsoft Office- Dokumente anzuzeigen,
kann zwischen vier Werkzeugen gewahlt werden:

. Office-OCX
. Internet Explorer
o OLE-Container

o Preview-Handler
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Voreingestellt ist Office-OCX. Dieser von ELO entwickelte Viewer
zeigt Office-Dokumente quasi "lebensecht" an, wahrend die sonst
so umfangreiche Bearbeitungsleiste fir Office-Dokumente ele-
gant als bewegliches Kontextmenu auf dem Bildschirm verscho-
ben werden kann. Diesen Vorteilen steht entgegen, dass nicht je-
des Betriebssystem diese Funktionalitat unterstitzt.

Als Preview-Ldsung ist der Internet Explorer weniger auf den Zu-
stand von Betriebssystemen angewiesen. Sie kdbnnen mit ihm im
Dokument blattern und sehen alle Formularteile. Allerdings hat
der Explorer beim Bearbeiten den Nachteil, dass er manchmal Da-
teien dauerhaft sperrt. Deswegen sollte diese Option nur bei Re-
cherchearbeitsplatzen aktiviert werden.

Wahlt man den OLE-Container aus, stellt ELO eine Art Rahmen
fir den Preview zur Verfligung. Microsoft Windows findet dann
das geeignete Programm filr die Dateiendung und stellt es in
dem Container dar. Das betreffende Programm dazu muss die
OLE-Funktionalitat unterstltzen. Fur alle Office-Dokumente ist
Office-OCX voreingestellt. Ist Office-OCX nicht installiert, werden
bei der Einstellung OLE-Container die Office-Programme selbst
dargestellt.

Die Vorschau-Losung Preview-Handler wird von Windows selbst
im Explorer zur Vorschau von Dateiinhalten verwendet. Ge6ffnet
wird die Datei schreibgeschltzt in einer Vorschau, ohne dass das
flr die Dateiendung zustandige Programm verwendet wird.

Stil Multifunktionsleiste: Wahlen Sie den Stil flr die Multifunkti-
onsleiste aus. Die Beispiele und Screenshots in diesem Handbuch
wurden mit der Option Office 2013 erstellt.

Icons fir Ordner und Dokumente: Unter dieser Schaltflache kén-
nen Sie fur die einzelnen Ablagestruktur-Ebenen eigene Icons und
Bezeichnungen hinterlegen. In diesem Fall bendtigen Sie fir jede
Ebene drei Icons der GréBe 16*16 Pixel fur die Zustande Normal,
Referenz bzw. Leer.
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Ordrer  Dokuments |

Bezeichner
|
2 word
3 Excel

4 PowerPaint

5 Acrobat Reader
B Scandokument
7 Bilddatei

g E-Mail

g ‘web Dokument

N Avdemad MG

Marmal

0

FRNEUBEEEE

Retarenz

&

5 B

EmE P D
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Dateiendungen
DOC.DOT.RTF.DOCKDOTX,
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[ Andrea Andersson
= ppData
(= Foaming
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Abb. 491: Icons fur Ordner und Dokumente
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Die Registerkarte Anzeigefilter

Sie kénnenin der Postbox Anzeigefilter zur Auswahl der angezeig-
ten Dokumente aktivieren. Diese werden Uber die Registerkarte
Anzeigefilter erzeugt. Hier kdnnen Sie in der Spalte Name bis zu
sechs Filter benennen. In der zweiten Spalte legen Sie dann fest,
welche Dateitypen unter diesem Filter sichtbar sein sollen. Wah-
len Sie einen Filter aus, werden nur die festgelegten Dateien an-

gezeigt.
x Konfiguration - o
Algemein | Arzeige Arzeigefitr | Natizen| Mai | Prade | Postbos | Scan Parameter | Gean Profie | Suche | Auigaben | MabieCannector J
Postor
Hame Liste aus D ateifitem, zB. = doc; Angebat~* —
Rlles e D Hite
Texte . odh: 2 bt
Tabele
Grafike
MSOfi * ppt* ppte.* xls:* wlsx
Dynamische Zuweisuna (2.8. = htm.* shimi]
Intermet-E splorer
Test
Media Player
Preview-Handler
Dokuments
Anzeigemodus fiir Dokumente A
Worschaudokumente:
Previewpfad ZAPPDATAYAELOVELDPrint
Preview Drucker ELO Tiff DruckerELO Printerdriver NUL
Dateitypen fiir automnatischen Freview
(2B. DOC.TRT)
/)
Abb. 492: Konfiguration - Registerkarte 'Anzeigefilter'
Postbox Definieren Sie die Filter fir die Anzeige der Dokumente in der

Postbox. Erganzen Sie gegebenenfalls die Liste um weitere Datei-

endungen.

Dynamische Zuweisung (z.B. *htm, *shtml): Uber die Option Dy-
namische Zuweisung werden Dateien mit der eingetragenen Da-
teiendung (z.B. *.pl) im Internet Explorer oder in ELO angezeigt.
Wenn Sie eine Perl-Datei (*.pl) als Textdatei im Archiv anzeigen
lassen wollen, tragen sie *.pl in das Eingabefeld ein. Die einzelnen
Eintradge werden durch ein Semikolon voneinander getrennt.
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Dokumente

Anzeigemodus fiur Dokumente: Wenn Sie auf die Aus-
wahl-Schaltflache erscheint ein Konfigurationsdialog, tGber den
Sie die Reaktionen auf die Auswahl eines Dokuments in ELO fest-
legen.

Das Programm unterscheidet zwei Auswahlmoglichkeiten.

o Wenn Sie auf die Kurzbezeichnung in der Auswabhlliste
klicken

J Wenn Sie auf das Dokumentensymbol in der Liste klicken

Sie kdnnen fur jede Dateiendung individuell festlegen, wie ELO
auf die entsprechende Auswahl reagiert.

Voreingestellt wird das Dokument im Vorausschau-Modus ange-
zeigt. Falls Sie eine langsame Netzwerkanbindung haben oder mit
auBergewdhnlich umfangreichen Dokumenten arbeiten, sollten
Sie auf diese direkte Anzeige der Dokumente verzichten. Lassen
Sie nur die Verschlagwortung anzuzeigen.

Aktivieren Sie die Option Aktion bei Klick auf Text auf Verschlag-
wortung anzeigen und die Option Aktion bei Klick auf Icon auf Do-
kument anzeigen.

| Anzeigemaodus fur Dokumnente - B
Dateiendung des D okumententyps:
sz | [ $¢ Abbrechen
[&Dumment —
1 % Hife

Aktion bei Klick auf Symbol

() Dokument anzeigen

() Yerschlagwortung anzsigen

(®) Dakument zur Ansicht aklivieren

() Dokument auschecken und aktivieren

D Docullgnt
Aktion bei Klick auf Text
(@ Dokument anzeigen
() Werschlagwortung anzsigen
() Dokument 2ur Ansicht aktivieren

() Dokument auschecken und aklivieren

€ NeuerEintrag

} Eintrag [dschen

Abb. 493: Verhalten bei Auswahl bestimmter Dateitypen konfigurieren
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Vorschaudokumente

1. Aktivieren Sie zuerst die Schaltflache Neuer Eintrag.
Der Dialog Neuer Eintrag Dateierweiterung erscheint.

2.Geben Sie die Dateiendung fur den Datentyp an, fir den Sie das
Verhalten andern wollen.

Hinweis: \WWenn Sie hier einen Stern "*" angeben, wird die Einstel-
lung fur alle Datentypen verwendet.

3. AnschlieBBend wahlen Sie in den beiden Auswahlbereichen das
Verhalten fur die Aktion bei Klick auf Icon und die Aktion bei Klick
auf Text aus.

Die neue Dateiendung wird in die Liste aufgenommen. Sie kdnnen
die gewlinschten Einstellungen vornehmen.

Die Auswahl, die Sie in dem Dialog Anzeigemodus fiir Dokumen-
te getroffen haben, wird flr jede Dateiendung in das Feld Anzei-
gemodus flir Dokumente auf der Registerkarte Anzeigefilter Uber-
nommen. Die Zeichenfolgen vor den Dateiendungen (AD, DD, AT
usw.) bezeichnen die jeweils in dem Dialog Anzeigemodus fiir Do-
kumente aktivierten Optionen.

Previewpfad: Hier wird der Pfad fir die Vorschau von Dokumen-
ten eingetragen. Sie konnen keinen anderen Pfad wahlen als den
Standarddruckerpfad. Die Previewdaten werden jeweils bei der
Ablage der Dokumente im Archiv erzeugt.

Preview Drucker: Hier wahlen Sie den fur den Preview bestimm-
ten Drucker. Einen anderen als den Standard-TIFF-Printer zu wah-
len kann sinnvoll sein, wenn man z.B. eine andere, niedrigere Auf-
|6sung fur die Previewdateien einstellen mochte.

Dateitypen fiir automatischen Preview: Hier werden die Datei-
typen eingetragen, fir die der automatische Preview gelten soll.
Diese Dateitypen werden dann im ELO bei der Anzeige jeweils als
Tiff-Preview gezeigt und nicht als Originaldokument.
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Die Registerkarte Notizen

Uber die Registerkarte Notizen kénnen Sie die Farben, GréBen
und Textformatierungen fir Randnotizen und Anmerkungen fest-
legen.

N Konfiguration = B
Algemein | anzeige | Anzeigefiter Notizen | Mail | Prade | Postbos | Scan Parameter | Scan Profie | Suche | eufgaben | MobieCennector T

Randnatizen: Anmerkungen: [ abbrechen

Farben 9 Hire

Breite det Freihand Marker Haftnatizen Testnatizen

Algeneine Randotiz I vie [0 WD Fabel @ = B &
Persinlche Randnotiz D Mitet (30 b rabez [ |[@ Tewz (3 [
Pemanente Randnotiz O Pie |2 [A¥ raes [P [E e @ @
Grite / Ausrichiung Duchsteichen raet: [CE e (2] B
::Z ;22 f ’E O | I e ay oS [By] [
Linker Rand ¢ s B Harzontaler Marker Maker FrehandMarker
Oberer Aand s = |

Fabe' @D @ Fabe 1 1 D @ Femer [ D B
Schitat Fabe2 @D @ Fabez [\ D & rwez [H D B
Notzzeien 2 racer P [ B[ Foes [ ][] raves &
&
]

RIS

Fubzelle 8

e N[ | B s W[]E s
s il [ 2 o

ke Optionen

ten Rancholi Noli O 5] anzeigen
Randnotzen dnucken
Testhishe (Funkt] 12 %) Zeilenabstand (%) 120 & LinkerRand (%) 100 (4 @y Schiitart

Abb. 494: Konfiguration - Registerkarte 'Notizen'

Sie konnen festlegen ob Sie Randnotizen und Thumbnails ausdru-
cken mochten.
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Anmerkungen

= Konfiguration -°

Algemein | Anzeige | Anzeigefiter Natizen | Mai | Prade | Postoos | Scan Parameter | Scan Prafie | suche | ugaben | MabieCannector

Randnatizen:

v
¥} A

Armetkungen: bbrechen

Faben

Algemeine Randnatiz A D

Persiinliche Randnoliz

9 e
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vin 10 [4p Fabe 1 D | Tewt [y [
Mitet (30 [4p) rabe2 [ |[@ T2 (3 [@
Dk | 4 rabey [ (@ Tewz [y (@

[

O

0J rovet | ] sonn ay| Teus (3] [
ol

U

[JE Faer G [ ]@

Schitat ] E ez [{[] &
1O
O

Pemanente Randnoliz

Grilie  Austichiung Durchstieichen Fatet: 5] D FERRL NN -7

Hihe w3

Bieie ElE

Linker Fand 8 = I
Das ist das Textfeld der Randnotiz teihndMarker

Oberer Rand 8 = =

@y

Notizzeien 12 = faes O

[ & Fates D &
Fabe5 g

[] Randnotizen duucken W E

[ Miniaturansicht mitc
[ Alle permanent ton R

Fubzele 8

] Anmekungenim Vorschaufonstr snzsigen

Randnotizen drucken

Tentihe Punky 12 2 e 5] |3y schian

Das st ene v

Abb. 495: Randnotizen konfigurieren

Sie kdnnen sich die aktuelle GroBe der Randnotizen in der Kon-

figuration anzeigen lassen, indem Sie den Mauszeiger Gber die
Randnotizsymbole bewegen.

Sie kénnen alle Anmerkungen konfigurieren und mit Berechtigun-
gen versehen.
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Optionen

Randnotizen drucken

_—r

N Konfiguration

Algemein | Anzeige | Anzeigefiter Natizen | Mal | Prade | Pastbor | Scan Parameter | Scan Prafie | Suche | Aufgaben | MabieCanneetr |

v

Randnotizen Arpeunger: 3 Abbrechen

D Hil
Faben Bieite der FrelhandHMarker Haltnotizen Textnolizen £ B2
Allgemeine Randnotiz A D o 0w Fabet D & e [

Diinn

Persénliche Randnoliz O Mitet (30 4p Fabez [J[|[@ T2 [3y [
Pemanenie Randnotiz [ Dide |00 (4D raey [P E e @ @
Grihe ¢ Ausrichtung Duchsteichen Fabet: [ D @ Tt @y [
::Z Zzz i ’E S | - Ay Teus (3] (B
Linker Rand s - (U Horzontle Maker Maker FishandMaker

Obere fiand s 2 |0 raveti [ [ @ et [T J[E et [F]E
Schiltart robez [ [ | B Faeez [ [C] @ Feez [H[ ] @&
Noiwsien 12 3 ot Ml ] B Feter W [] & Fesed O
Fubaele - ravet P [ | Faset [ [][E]  rabes e
Oplianen

o saton Farbeb: @ D @ Fabes (g . &

[ Ministuransicht ritdrucken Optianen
(] Alle permanenten Riandhalizen in eine Notiz (m] 2] anzeigen

Randnotizen drucken

Testhihe (Punkt) |12 3
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Abb. 496: Anmerkungen konfigurieren

Legen Sie in diesem Bereich die Einstellungen flr die Anmerkun-
gen fest. Die Anmerkungen beziehen sich auf die Einstellungen
des Anzeigebereichs. Sie kdnnen Farben, Strichstarken und vor al-
lem Berechtigungen auf die einzelnen Anmerkungsarten festle-
gen.

Anmerkungen drucken: Hier legen Sie fest, ob die Anmerkungen
ebenfalls ausgedruckt werden, wenn Dokumente ausgedruckt
werden.

Anmerkungen im Vorschaufenster anzeigen: Hier legen Sie fest,
ob die Anmerkungen im Vorschaufenster angezeigt werden.

Alle permanenten Randnotizen in eine Notiz: Fassen Sie alle
permanenten Randnotizen in einer Notiz zusammen.

Legen Sie hier die Druckeinstellungen fiir die Randnotizen fest. Sie
werden nur dann wirksam, wenn Sie die weiter oben befindliche
Option Randnotizen drucken aktiviert haben.
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Die Registerkarte Mail

i

Outlookanbindung

- o]

N Konfiguration

Algemein | Arzeige | Anzeigefter | Notizen  Mail | Plade | Postbos | Soan Parameter | Gean Profie | Suche | Auigaben | MabieCannector

& K

° {5 abbrechen

D i

Outlock - Basis
Outlook - Expart

Verschlagworungmaske EMail
Indesfeld Absender 1

Indexfeld Empfanger 2

R

Inderfeld EntiylD 3

Ageat
” OulookFomat v

bindung

i Dutlook belassen
L Ml nach Impat [Gschen

Zeitschrarke [Tage) 0 S

Versenden

Kurzbezeichnung als Anzsigename beim Emailversand verienden
() Outlook DrsghDrop Ablags anzei igen

Datekennung fir Signatudateien o7

Abb. 497: Konfiguration - Registerkarte 'Mail'

Hinweis: Damit die Einstellungen fir die E-Mail-Anbindung wirk-
sam werden, mussen Sie ELO beenden und das Programm neu
starten.

Outlook - Basis: Geben Sie einen Outlook-Pfad flr die Basisadres-
se der Registeranbindung ein. Legen Sie hierzu im Outlook einen
eigenen Ordner (z.B. ELO) fur E-Mail Eintrage an. Unter diesem
Ordner werden die Ordner fir die Registeranbindung erzeugt.

Outlook - Export: Geben Sie einen Outlook-Pfad fiir die Ubertra-
gung von ELO-Dokumenten zum Outlook ein. Bitte beachten Sie,
dass diese beiden Pfade unterschiedlich sein missen, da ELO sonst
alle ans Outlook Ubertragenen Dokumente sofort zurtick holt.

Verschlagwortungsmaske: Legen Sie die Verschlagwortungs-
maske fur die Ablage neuer E-Mail Dokumente vom Outlook-Ma-
kro fest.
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Indexfeld Absender: Falls Sie hier einen Wert gréBer als 0 einge-
geben, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld den Ab-
sendername ab.

Indexfeld Empfanger: Falls Sie hier einen Wert gréBer als 0 ein-
gegeben, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld den
Empfangername ab.

Indexfeld EntryID: Falls hier ein Wert gréBer als 0 eingegeben
wird, dann legt das Outlook-Makro in diesem Indexfeld die ein-
deutige E-Mail Nummer des Exchange Servers ab.

Ablageart: Fiir die Ablage von E-Mails im ELO stehen lhnen unter-
schiedliche Formate zur Verflgung.

Outlook-Farmat v

Test mit Attachments

Test und Attachments als Einzeldokumente

Mur &ttachments als Einzeldokumente

Outlook-Format, Attachments als Einzeldok. . Attachments in Dutlook [dschen
Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attachments in Qutiook belassen

Abb. 498: Outlook Ablageformate
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Registeranbindung

o Outlook-Format: ELO Ubernimmt die E-Mail im Original
Outlook Message Format. Die archivierte E-Mail bleibt als
vollwertiges Mail-Dokument erhalten, Sie kdnnen diese
spater direkt aus ELO wieder aktivieren und weiterbear-
beiten.

. Text mit Attachments: ELO Ubernimmt den Textkorper
der E-Mail als Textdokument. Die Attachments werden
diesem Dokument in Form von Dateianbindungen hinzu-
gefligt. Beachten Sie bitte, dass hierzu die Verschlagwor-
tungsmaske fur E-Mails auf Versionskontrolliert voreinge-
stellt sein muss. Falls mehr als ein Attachment vorhanden
ist, finden Sie die weiteren in der Versionsgeschichte der
Dateianbindung.

J Text und Attachments als Einzeldokumente: Aus der
E-Mail wird ein Textdokument. Weiterhin wird zu jedem
Attachment ein weiteres ELO Dokument mit der entspre-
chenden Attachment-Datei angelegt.

. Nur Attachments als Einzeldokumente : Fir jedes At-
tachment wird ein Dokument mit der entsprechenden
Attachment-Datei angelegt. Der eigentliche Textkorper
wird nicht archiviert.

. Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook I6schen: E-Mail wird wie bei der Op-
tion Outlook-Format gespeichert, Attachments werden
einzeln archiviert und in Outlook geldscht.

J Outlook-Format, Attachments als Einzeldok., Attach-
ments in Outlook belassen: E-Mail wird wie bei der Op-
tion Outlook-Format gespeichert, Attachments werden
einzeln archiviert und in Outlook belassen.

AuBer der bisher beschriebenen Registeranbindung von Outlook
gibt es noch eine Erweiterte Registeranbindung.

Reqisteranbindung

(®) Standard

() Enweitert, Mail irm Outlook, belaszen
() Erweitert, Mail nach Import [Gechen

Abb. 499: Optionen Registeranbindung
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Zeitschranke

Versenden

Bei der erweiterten Registeranbindung werden die in Outlook
vorhandenen Ordnerstrukturen vollstandig in ELO Ubernommen.
Optional kann noch entschieden werden, ob die E-Mails in Out-
look belassen werden oder nach der Ubertragung geléscht wer-
den sollen.

Uber die Option Zeitschranke kann die Ablage der E-Mails in Bezug
auf einen bestimmten verstrichenen Zeitraum realisiert werden.

Ein Beispiel: Wenn Sie folgenden Sachverhalt umsetzen wollen:
Alle E-Mails sollen aus der Struktur von Outlook Gbernommen
werden, anschlieBend sollen die E-Mails in Outlook geldscht wer-
den. Essollen nur E-Mails Gbernommen werden die alterals 7 Tage
sind. Aktivieren Sie die Einstellung Registeranbindung, Erweitert,
Mail nach Import I6schen und stellen Sie die Zeitschranke auf den
Wert 7 (Tage).

Kurzbezeichnung als Anzeigename beim Emailversand ver-
wenden: Beim Versenden einer E-Mail wird die Kurzbezeichnung
als Anzeigename verwendet.

Verschlagwortungsdialog bei der Outlook Drag&Drop Abla-
ge anzeigen: Bei der Ablage aus Outlook wird der Verschlagwor-
tungsdialog angezeigt.

Dateikennung fiir Signaturdateien: Legen Sie die Dateiendung
far den Import von Signaturdateien fest. Die voreingestellte Da-
teikennung ist.p7s.
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Die Registerkarte Pfade

Standard-Dokumen-
tenpfad

Backup-Pfad

Restorepfad

5 Konfiguration - o

Algemein | Arzeige | Anzeigefter | Notizen | Ml Plade | Pastbos | Soan Parameter | Gean Profie | Suche | Auigaben | MabieCannector

& oK
Standard-Dokumenterpfadle) ;
3¢ _shbrechen
BASIS v L
% Hire
BackupPlad Kein BackupFtad
Flestore Plad BASIS
Speicherpfad Protokollatei 0Keine Frotokolierung

Dokumentenvorl lagen
Pad

Abb. 500: Konfiguration - Registerkarte 'Pfade’

Hier stellen Sie den Standarddokumentenpfad fir alle ELO-Objek-
te ein. Im Normalfall gibt es hier aber nur einen Eintrag, den Ba-
sis-Pfad.

Sie kénnen bei der Ablage jedes Dokument direkt auf ein zweites
Medium kopieren lassen. Dieses melden Sie Gber den Backup-Pfad
an. Diesen Pfad mussen Sie vorher unter ELO-Men( > Systemein-
stellungen > Dokumentenpfade einrichten.

Diesen Eintrag bendtigen Sie nur, wenn Sie mit Backup-Pfaden ar-
beiten. Wenn Sie hier nichts eintragen, werden Dokumente bei
Bedarf von dem Backup zurlick in den Basispfad kopiert. Alterna-
tiv hierzu kénnen Sie aber auch einen eigenen Speicherbereich fir
diese Dokumente einrichten.
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Speicherpfad Proto-
kolldatei

Dokumentvorlagen -
Pfad

Wenn Sie hier einen Dateipfad eintragen, dann legt ELO bei be-
stimmten Aktionen eine Reportdatei mit den ausgefhrten Kom-
mandos an. Der Inhalt dieser Datei wird durch den Zahlenwertam
Ende der Zeile bestimmt. Der Wert 1 protokolliert die OLE Auto-
mation Schnittstelle, 2 schreibt die TWAIN Kommandos, 4 infor-
miert Gber Schritte und Fehler wahrend der Dokumentenablage
usw. Sie kdnnen auch beliebige Kombinationen dieser Werte ver-
wenden.

Hier definieren Sie einen Ordner im Archiv, in dem die Dokumen-
tenvorlagen abgelegt werden.
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Die Registerkarte Postbox

5 Konfiguration - o

Algemein | Arzeige | Anzeigefter | Notizen | Mai | Prade | Pastbos | Sean Perameter | Gean Profie | Suche | Auigaben | MabieCannector

& oK
ostbont [ % abbrechen

D i

Postbosverzsichris C:\ProgramData ELD Digital Dffice\ EL D offce!

C:\UsershJonss Jupiter\AppD atat Rosming\ELDVEL OPrint,

ELO Drucker ELO Tiff Diucker ELO PinterchiverNUL

PDF Drucker ELO PDF Drucker GS.ELO Pef Printerciver GS ELO PDF Port v
Extensians fir Backup Dateien “IBK “BAK

Scandateinamen Volles D atum/Uibvzei im Block v

Klammeraptionen Klarmern v

Nachfiagen beim Lischen von Postboseintiigen
[ Pastbox beim Betreten automatisch aktudisieren
[ Automatische Ablage bei volisténdigem Indesaufbau

(] Stapelverschlagnertung in der Postbox
Nachagen vor dem Ariegen neuer Dokumertenplade

1 [2] Seitenin der OCR Vorverarbeitung fi die Verschiagortung

Abb. 501: Konfiguration - Registerkarte 'Postbox'

Postboxverzeichnis: Hier wird wahrend der Programminstalla-
tion der Pfad zu den Benutzer-Postfachern eingetragen. Diesen
Wert sollten Sie nachtraglich nicht verandern.

Netzwerkscanner: Das Programm bietet eine Unterstitzung fr
Netzwerkscanner an. Wahlen Sie hier den Ordner aus in dem die
vom Netzwerkscanner erfassten Dokumente liegen.

Tragen Sie einen Netzwerkscanner-Pfad ein. Tragen Sie diesen bit-
te incl. des vom Netzwerkscannerserver erzeugten Dokumenttyps
ein, also z.B. \\ Server\ Dat en\ Mei er\; *.tif. Werden ver-
schiedene Dateitypen erzeugt (z.B. TIFF und PDF), so trennen Sie
die Dateitypenkennungen in der Pfadangabe durch ein Semiko-
lon, in unserem Beispiel wirden Sie also\ \ Ser ver \ Dat en\ Mei -
er\;*.tif;*.pdf eintragen.
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TIFF-Druckerpfad: Der ELO TIFF-Drucker ist ein eigenstandiges
Programm, welches die erzeugten Bilder in einem Austauschver-
zeichnis hinterlegt. Dieses Verzeichnis ist wahrend der Installation
eingetragen worden und muss nicht mehr verandert werden.

Fax Drucker: Das Programm bietet neben der Druckerschaltfla-
che, welche den Windows Standarddrucker als Ausgabemedium
vorschlagt, eine weitere konfigurierbare Maoglichkeit zum Dru-
cken. Die Funktion steht nur bei einem vorhandenen Faxgerat zur
Verfligung.

ELO Drucker: Legen Sie den aktuell verwendeten ELO-Drucker
fest. Hier sollten die Einstellungen nurverandert werden, wenn Sie
nachtraglich einen ELO-Drucker installiert haben und wenn zwei
verschiedene ELO-Drucker Verwendung finden. Wenn Sie hier ei-
nen neuen Drucker eintragen wollen, dann sollten Sie diesen Dru-
cker zuerst im Windows als Standarddrucker anmelden. Wenn Sie
nun im ELO auf die Schaltflache mit dem "W" am Ende dieser Zeile
klicken, dann Ubernimmt ELO diesen Drucker als ELO Drucker. An-
schlieBend kdnnen Sie im Windows wieder lhren normalen Stan-
darddrucker auswahlen.

PDF Drucker: Der PDF-Drucker von ELO ist ein eigenes Programm.
Wahlen Sie hier den PDF Drucker, den sie mit ELO verwenden wol-
len.

Extensions flir Backup Dateien: Hier kénnen Sie Uber den Ein-
trag "*.IBK *. BAK * ~tx" alle Dateien mit der Dateiendung !BK, BAK
oder ~TX als Backup-Dateien markieren. Eine Backup-Datei in der
Postbox wird zwar angezeigt, kann aber nicht bearbeitet, abge-
legt oder geldscht werden. Wenn das Originaldokument abgelegt
wird, werden alle Backup-Dateien automatisch mit entfernt. Ein
irrtlmlicher Datenverlust ist somit also ausgeschlossen.

Scandateinamen: Legen Sie das Format flir die Dateinamen nach
dem Scannen fest.

Klammeroptionen: Legen Sie fest wie Ihre gescannten Dokumen-
te geklammert werden sollen.
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Nachfragen beim Loschen von Postboxeintragen: Aktivieren Sie
eine Sicherheitsabfrage beim Ldschen in der Postbox. Aus Sicher-
heitsgriinden sollten Sie diese Abfrage immer eingeschaltet las-
sen. Falls Sie viele Eintrage 16schen mussen und lhnen die zusatz-
liche Abfrage lastig fallt, konnen Sie mehrere Dokumente gleich-
zeitig markieren und I6schen. Die Abfrage kommt dann auch nur
einmal, wenn Sie diese mit "Alles I6schen" bestatigen.

Postbox beim Betreten automatisch aktualisieren: Sobald Sie
die Postbox aktivieren wird die Liste der angezeigten Eintrage ak-
tualisiert.

Automatische Ablage bei vollstandigen Indexaufbau: Nach
dem Speichern der Verschlagwortung in der Postbox wird kontrol-
liert, ob ausreichende Informationen fir eine automatische Abla-
ge vorliegen, also ein definierter Indexaufbau der Verschlagwor-
tungsmaske. In diesem Fall wird das Dokument automatisch ins
Archiv Gbertragen. Wenn Sie diese Option deaktiviert haben, kon-
nen Sie den gleichen Effekt ausldsen, in dem Sie alle Dokumente
markieren und Uber das KontextmenU der Postbox den Punkt Au-
tomatische Ablage aufrufen.

Seiten anfligen: neue Seite als Seite 1 anfliigen: Normalerweise
wird eine neue Seite an ein Archivdokument als letzte Seite am
Ende des Dokuments angefligt. Wenn Sie diese Option aktivieren,
wird jede neue Seite als erste Seite und damit als Deckblatt einge-
fagt.

Versionskommentar bei der Ablage anfordern: Legen Sie fest
ob bei der Ablage von versionskontrollierten Dokumenten die
Versionsinformationen abgefragt werden.

Drehen betrifft alle selektierten Dokumente: Legen Sie fest,
dass alle in der Postbox markierten Dokumente gleichzeitig ge-
dreht werden.

Stapelverschlagwortung in der Postbox: Mit dem Modus Stape/-
verschlagwortung kann die Anzahl der zu kontrollierenden Doku-
mente (in Prozent von der Gesamtzahl der eingescannten Doku-
mente) definiert werden, die vom Benutzer kontrolliert (angese-
hen) werden mussen, um die Dokumente in der Postbox ablegen
zu kdénnen. Der Modus wird fur die Qualitatssicherung bei der Ab-
lage von Dokumenten in hoheren Stlickzahlen genutzt.
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Nachfragen vor dem Anlegen neuer Dokumentenpfade: Legen
Sie fest, ob eine Sicherheitsabfrage bei der Ablage von Dokumen-
ten und der Anlage von Dokumentenpfade erscheint.

n Seiten in der OCR Vorverarbeitung fiir die Verschlagwor-
tung: Hier legen Sie fest, wie viele Seiten eines Dokuments fir die
OCR-Vorverarbeitung fir die Verschlagwortung verwendet wer-
den sollen. Geben Sie hier die Seitenanzahl der OCR Vorverarbei-
tung fur die Verschlagwortung an.
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Die Registerkarte Scan Parameter

Globale Parameter

Legen Sie Uber Scan Parameter die Scannereinstellungen fest. Im
Wesentlichen werden hier verschiedene Fehler der unterschied-
lichen TWAIN Treiber ausgeglichen. Im Einzelfall muss man hier
also unterschiedliche Kombinationen ausprobieren. Diese Einstel-
lungen sind aber nur dann nétig, wenn der Scanner nicht korrekt
arbeitet.

b Konfiguration - O R

Algemein | anzeige | anzeigefter | Notzen | Mai | Prae | Postbos | Sean Perameter | Scan Profe | suche | augaben | MobieConnector

<

=

~
=)

-o
=

ife

(®) ELO-Twidl N-Anbindung verwenden
O CPMTWAIN Anbindiung verwendzn
(O WIA- Anbindung verwenden

TWAIN { berragungsmodus
(® Native Transfer
O Memantianster

Seannen mit Vorausschau

Standarduert bei fehlenden dii 0 v i

Format von Faibbildemn TIFFAPEG v

Qualtt von Farbbildem &0

Nieshig Hach

Abb. 502: Konfiguration - Registerkarte 'Scan Parameter'

S/W Bilder zum Speichern invertieren (Profile): Nicht alle Scan-
nermodelle halten sich an die Vorgaben, wie schwarze und weil3e
Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall erhalt man dann schwar-
ze Seiten mit weiBen Buchstaben. Uber diese Option kénnen Sie
den Fehler korrigieren, wenn der Scanner keine entsprechende
Einstellmdglichkeit bietet. Die Einstellungen beziehen sich auf die
Scannerprofile und auf die Option Profile.
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S/W Bilder zum Speichern invertieren (Vorschau): Nicht alle
Scannermodelle halten sich an die Vorgaben, wie schwarze und
weiBBe Punkte darzustellen sind. Im Konfliktfall erhdlt man dann
schwarze Seiten mit weiBen Buchstaben. Uber diese Option kon-
nen Sie den Fehler korrigieren, wenn der Scanner keine entspre-
chende Einstellmdglichkeit bietet. Die Einstellungen beziehen sich
auf die Scannerprofile und auf die Option Scannen nach Vorschau.

Automatisches treiberunterstiitztes Geraderilicken: Wenn es
der Scannertreiber unterstitzt, wird bei nicht gerade auf dem
Scanner liegendem Scangut die Seitenposition automatisch korri-
giert und gerade gerUckt.

Fehlerhafte TWAIN- ADF Ansteuerung umgehen: Einige Scan-
nermodelle melden nicht, wenn sich noch Seiten im automati-
schen Papiereinzug befinden. Der Scanvorgang wird dann zu frih
beendet. Wenn Sie diese Aktion aktivieren, prift ELO am Ende des
Scanvorgangs nach, ob der Papiereinzug leer ist und startet bei
Bedarf den Scanner erneut.

Falsche DokumentengréBe korrigieren: Mitunter kdnnen Scan-
ner nur die maximale Dokumentengrof3e erzeugen, unabhangig
davon, welcher Ausschnitt gewahlt wurde. Bei aktivierter Option
beschneidet ELO die empfangene Seite entsprechend der Vorga-
be.

Fortschrittbalken anzeigen: Beim Scannen wird ein Fortschritt-
balken angezeigt, so dass Sie das Voranschreiten des Scanvor-
gangs beobachten kénnen und wissen, wie lange der Vorgang
voraussichtlich noch anhalten wird. Bei einigen Scannern wird
Uber die Scansoftware ein zusatzlicher Dialog mit Fortschrittsbal-
ken eingeblendet, in dem der Scanvorgang nochmals bestatigt
werden muss.

ELO-TWAIN-Anbindung verwenden: Falls es beim Betrieb des
Scanners zu Problemen oder zu Fehlfunktionen kommt, kdbnnen
Sie hier eine andere Ansteuerung des TWAIN Treibers aktivieren.

CFM-Twain-Anbindung verwenden: Dies ist eine weitere Mog-
lichkeit den Scanner anzusteuern, wenn die vorherigen Optionen
nicht funktionieren.

WIA-Anbindung verwenden: Dies ist eine weitere Mdglichkeit
den Scanner anzusteuern, wenn die vorherigen Optionen nicht
funktionieren.
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Trennseitenerken-
nung

Trennseiten

Scannen mit Voraus-
schau

TWAIN-Ubertragungsmodus: Native transfer oder Memorytrans-
fer — verschiedene TWAIN-Treiber unterstitzen jeweils einen der
DatenUbertragungsmodi. Der Modus Memorytransfer ist weniger
speicherintensiv.

Die Dokumententrennung kann auch Gber spezielle Trennseiten
vorgenommen werden. Normalerweise werden hierzu speziel-
le Seiten mit einem waagerechten Balken verwendet. Alternativ
hierzu kann aber auch eine Leerseite als Trennseite verwendet
werden. Beachten Sie bitte, dass sich diese Option und die Opti-
on Leerseiten verwerfen (Konfiguration > Scan Profile) gegenseitig
ausschlief3en.

Dieser Dialog erméglicht es lhnen Trennseiten zu drucken und ihre
Funktionalitat zu Gberprifen.

b ) Trennseiten - O
Trennseite ducken mit
| E| (e bai | lgnorierter Randin %: |5 = o 0K
Maximaler 5chrutzanteil in ;| 3 = $¢ fbbrechen

(1| vertikalemn Balken...

oo Trennseite ertkennen. ..

Abb. 503: Trennseiten drucken und testen

Legen Sie die Einstellungen flr das Scannen mit Vorschau fest.

Standardwert bei fehlenden DPI: Einige Scanner liefern keine In-
formationen zu den DPI-Werten. In diesem Fall kénnen Sie hier ei-
ne feste Vorgabe einstellen, die dann von ELO verwendet wird.

Format von Farbbildern: Legen Sie das Format flr Farbbilder
beim Scannen mit Vorausschau fest. Schwarz/WeiB-Bilder werden
immer im Fax G4 Format gespeichert.
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Qualitat von Farbbildern: Falls Sie als Speicherformat ein JPEG
Format gewahlt haben, kénnen Sie hier den Qualitatsfaktor ein-
stellen. Ein groBer Wert fuhrt zu sehr hoher Bildtreue aber auch
zu groBen Dateien. Ein kleiner Wert erzeugt unter unglnstigen
Umstanden Bildfehler, daflr werden die Dateien aber auch klei-
ner. In der Praxis mussen Sie hier einen Mittelwert finden, der lhre
Anspriche méglichst gut abdeckt.
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Die Registerkarte Scan Profile

i

Sie kénnen bis zu acht voreingestellte Scanprofile definieren. Hier-
zuwahlen Sie zuerst in den Registertabs 1...8 ganz unten die Num-
mer des Profils aus. Flr schon fertig eingestellte Profile wird hier
der Profilname statt der Nummer angezeigt.

Hinweis: Die nachfolgend aufgeflihrten Parameter sind in der
TWAIN-Definition aufgefihrt und werden nicht von allen Scan-
nern unterstutzt.

5 Konfiguration - o

Algemein | Arzeige | Anzeigefter | Notizen | Mai | Prade | Postbos | Scan Parameter | Sean Profe | Sushe | Auigaben | MabieCannector

& K

Name Scan Profile DIN 44 5/ 200 dpi S Assistent
Auflgsung in dpi m v 2 fie

Seanneromat DIN A4 | Speichetomat TIFE v

Format (x.00h) 0 0 1683 2330 Kempression COITT Group 4 v

Anzahi Faiben 100) Schwarz/weib v

Hellgksit a Kortiast [0

Schaltschwele 0

[] Lesissiten vemerfen =

Trennseiteneikennung
®) keins Trennssiterbidung

DIN A4 5 A/ 200 dpi {DIN A4 5/ 300 i

Abb. 504: Konfiguration - Registerkarte 'Scan Profile'

Name Scan Profile: Tragen Sie den Namen des Scanprofils ein. Un-
ter diesem Namen finden Sie das Profil dann spater im Meni der
Multifunktionsleiste wieder.

Auflésung in dpi: Stellen Sie die zu verwendende Scannerauflo-
sung ein. Beachten Sie, dass nicht jeder Scanner beliebige Aufl6-
sungen unterstttzt. Im Normalfalle sollten Sie hier 300 dpi wah-
len, das ist ein guter Kompromiss zwischen hoher Qualitat und ak-
zeptablen Dateigrofen.
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Assistent

Scannerformat: Legen Sie den Scanbereich fest. Neben einigen
Standardgrofen haben Sie hier auch die Mdglichkeit eigene Wer-
te Uber die Auswahl Benutzerdefiniert einzugeben.

Format: Wenn Sie das Format Benutzerdefiniert gewahlt haben,
kdnnen Sie hier den Scanbereich auswahlen.

Anzahl Farben: Stellen Sie die Farbauflésung ein. Sinnvollerwei-
se sollten Sie sich zwischen reinen Schwarz-weif3-Seiten und Fo-
to-Qualitat mit 24 Bit Farbtiefe entscheiden. Die Zwischenforma-
te sind im Normalfall nicht sinnvoll einzusetzen, da sie durch die
JPEG Kompression ohnehin auf 24 Bit Farbtiefe erweitert werden.
Die Graustufenformate werden zudem nicht von jedem Drucker-
treiber unterstitzt.

Helligkeit, Kontrast, Schaltschwelle: Diese Parameter werden
nicht von allen Scannern unterstitzt. Zudem gibt es auch noch
sehr unterschiedliche Wertebereiche. Der Vorgabewert Null Gber-
nimmt die Standardeinstellung des Scanners. Ubliche Bereiche lie-
genin den Werten 1..8, 1..100,-127..127 oder —1000..1000.

Mit dem Assistenten definieren Sie die Scannerprofile Gber einen
hinweisgestltzten Dialog.

Speicherformat: Stellen Sie das Dateiformat flr die Scandateien
ein. Sie kénnen die gescannten Dateien im TIFF-Format oder als
PDF-Datei speichern.

Kompression: Legen Sie die Kompressionsstufe fur die Scandatei-
en fest

Leerseiten verwerfen: ELO besitzt eine intelligente Leerseitener-
kennung. Sie kdnnen diese dazu verwenden, dass Leerseiten au-
tomatisch ausgesondert werden.

Automatische Papierzufuhr: Schaltet vom Flachbettscanner auf
den automatischer Papiereinzug (ADF) um. Aktivieren Sie diese
Option nur, wenn lhr Scanner einen automatischen Papierein-
zug besitzt. Andernfalls kann es zu fehlerhaften Scanergebnissen
kommen.

Duplex-Scan: Aktivieren Sie das Scannen der Vorder- und RUck-
seite eines Dokuments.
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Dokument scannen

Trennseitenerken-
nung

Automatisches treiberunterstiitztes Geraderiicken: Schrag ge-
scannte Dokumente werden automatisch an den Seitenrandern
ausgerichtet. Dies wird nicht von allen Scannern unterstitzt.

Verbesserter Schwarz-WeiB3-Scan: Eine automatische Optimie-
rung von Schwarz-WeiB3-Scans wird durchgefihrt.

Stellen Sie die genaue Seitenzahl fir Dokumente ein (z.B. immer
genau 3 Seiten), dann kénnen Sie Uber diese Option eine automa-
tisch Dokumententrennung durchfihren. Scannen Sie den Seiten-
stapel mit Dokument scannen ein. ELO beginnt dann immer nach
der eingestellten Seitenzahl ein neues Dokument.

Legen Sie hier fest, ob beim Scannen die Erkennung von Trenn-
seiten aktiviert werden soll. Die Trennseitenerkennung nutzt die
Trennseiten um jeweils einzelne Dokumente aus mehreren ge-
scannten Seiten zu erzeugen.
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Die Registerkarte Suche

Verschlagwortungssu-
che

_ . |

3 abbrechen

N Konfiguration

Algemein | Arzeige | Anzeigefiter | Notizen | Mail | Prade | Pastbos | Scan Parameter | Gean Profil Suche | Aufgaben | MobieCannector

2 v |Bestelung v

Mehispalige Anzeige D Hite
Dekumentendatum

= [ Ablagedatum
O Folge it "oder” weibinden et
®) Erweitette Suche mi "und', “oder”, "nicht”

O Einen Bex n
O Folge it "und" verbinden

Emeitet
Ed Sekunden bis 2um bbiuch siner laufenden Recherche,
200 Zellen masinale Gidbe der Treffetiste

Tiennsymbolle] fi Bereichsstuche

Vollestsuche

[ D okument:5 it it erstem Treffer anzeigen

Vollestdaterbark akiualsieren

OCR Einstelungen.

aubaven,

Abb. 505: Konfiguration - Registerkarte 'Suche'

Hier kdnnen Sie die vier benutzerdefinierten Schaltflachen aus der
Suchansicht mit vordefinierten Dokumenttypen verbinden. Wenn
Sie die Schaltflache 1 mit der Rechnungssuche belegen wollen,
dann wahlen Sie zuerst in der linken Liste die 7 und anschlieBend
in der rechten Liste den Dokumenttyp Rechnung. Diese Standard-
suche steht dann anschlieBend unter Suchen > Recherchieren zur
Verfligung.

Jede definierte Verbindung entspricht einer Suche mit der jewei-
ligen Verschlagwortungsmaske, die als Schaltflache auf der Mul-
tifunktionsleiste unter dem Registertab Recherchieren angezeigt
wird. Eine Zuordnung wird gel6scht, indem man in dem linken
Drop-down-Menii die Zahl des Schaltflache auswahlt und an-
schlieBend im rechten Drop-down-MenU die OptionKeine feste
Zuordnung auswabhlt. Die Schaltflache wird anschlie3end aus der
Multifunktionsleiste geldscht.
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Suchmodus

D: In dem linken Drop-down-Meni kann man die Option D aus-
wahlen. Mit dieser Einstellung wird eine Suchmaske der Schaltfla-
che Verschlagwortung durchsuchen zugeordnet. Sie kénnen die
Vorbelegung beliebig - wie oben beschrieben - andern.

Diese Option gilt nur fur die Kurzbezeichnung und den Zusatztext.

Einen Begriff suchen: Wenn Sie den Text "ELO Di gi t al "suchen,
dann finden Sie alle Dokumente, die genau diesen Begriff enthal-
ten. Ein Dokument mit dem Text "ELO-Di gi t al " hingegen wird
nicht als Treffer aufgefiihrt.

Folge mit und verbinden: Sie finden die Dokumente, die alle Wér-
ter der Liste enthalten. In dieser Liste ist dann auch das Doku-
ment mit " ELO- Di gi t al " enthalten oder aber auch eines mit
"ELO ... Digital fernsehen..."

Folge mit oder verbinden: Sie finden alle Dokumente, die eines
der Wérter aus der Liste enthalten. Im Beispiel reicht es also aus,
dass irgendwo ELO oder der Begriff Digital vorkommt.

Erweiterte Suche mit und, oder, nicht: Hier kbnnen Sie eigene
Abfragen kombinieren. Die einzelnen Begriffe missen explizit mit
und/oder/nicht verbunden werden. Beispiel: ELO und DVS oder
ni cht ARCH V.

Mehrspaltige Anzeige: Das Programm bietet in der Suchansicht
eine mehrspaltige Anzeige der Suchergebnisse. Hier kdnnen Sie
festlegen, welche Spalten angezeigt werden sollen. Der Punkt In-
dexfelder sollte hierbei immer aktiviert sein, andernfalls macht die
Mehrspaltenanzeige keinen rechten Sinn.

Sekunden bis zum Abbruch einer laufenden Recherche: Bei
sehr komplexen Suchabfragen in groBen Archiven kann es zu ei-
ner extrem langen Suchdauer kommen. Damit der Benutzer nicht
den Eindruck erhalt, dass sein Computer abgestlrzt sei, wird die
Anfrage beim Uberschreiten einer Zeitgrenze abgebrochen.

Zeilen maximale GroBe der Trefferliste: Eine umfassende Such-
abfrage - z.B. alle Dokumente welche ein "E" in der Kurzbezeich-
nung enthalten - kann eine extrem grofB3e Trefferliste erzeugen.
Damit die Anzeige der Suchergebnisse nicht zu lange dauert wird
die Anzahl der Treffer begrenzt.
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OCR-Einstellungen

Trennsymbol fir die Bereichssuche: In den Indexfeldern kann
nicht nur nach Einzelbegriffen sondern auch nach Bereichen ge-
sucht werden. Diese Bereichssuche erfolgt, indem der Start- und
der Endbereich, getrennt durch dieses Symbol eingegeben wer-
den. Beispiel: 2000...4000. Dieses Trennsymbol kann eine Zeichen-
folge sein, der Vorgabewert besteht aus drei Punkten.

Dokument-Seite mit erstem Treffer anzeigen: Legen Sie fest,
dass bei der Volltextsuche nach der Suche direkt auf die Treffersei-
te gewechselt werden kann. Innerhalb der Seite kann dann Uber
die Suche im Dokument bei bestimmten Dokumenttypen die Tref-
ferstelle farblich markiert werden. Die Option steht nur fur TIFF-
Dokumente zur Verfigung.

Hier konnen Sie die Einstellungen fir die Texterkennung (OCR)
und Volltextsuche vornehmen.

e Volltextsuche OCR-Einstellungen = =

Allgemein | FineR eader

Maximale Analpsezeit [Sekunden) 300 $& Abbrechen

2 Hile

Abb. 506: OCR-Einstellungen fur den Volltext vornehmen

ELO verwendet die Texterkennungssoftware (OCR) ABBYY Fine-
Reader.

Allgemein: Auf der Registerkarte Allgemein stellen Sie ein, wie
lange die OCR-Analyse pro Dokumentenseite maximal dauern
darf.
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Volltextdatenbank
aktualisieren

Volltext optimieren

Volltextdatenbank
neu aufbauen

FineReader: Auf der Registerkarte FineReader wéhlen Sie, welche
Sprachen bei der OCR-Analyse bertcksichtigt werden sollen.

Damit Sie beim Importieren von groBen Datensatzen nicht zu-
gleich die Volltexterkennung laufen lassen mussen, kdnnen Sie
dies auf einen spateren Zeitpunkt verschieben.

Der Vorgang wird durch die Funktion Volltextdatenbank aktuali-
sieren angestof3en.

Beschleunigen Sie die Suche und verkleinern Sie gleichzeitig den
Speicherbedarf der Volltextinformationen.

Die gesamte Volltextdatenbank wird zuerst geléscht und alle re-
levanten Dokumente werden wieder eingefligt.

Diese Funktion sollte dann angewendet werden, wenn die Voll-
textdatenbank beschadigt oder zerstort wurde.
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Die Registerkarte Aufgaben

Anzeige nach Prioritat

Sortierung der Wie-
dervorlage

Outlook-Optionen

) Konfiguration =] - |
Algemein | Arzeige | Anzeigefter | Notzen | Mail | Prade | Pastbos | Sean Parameter | Sean Profie | Suche Aufgaben | MobileConnector J

Anzeigs nach Piitst Mictaso Exchange Outiok. Optionen % Abbrechen

®) 4 gewshiter Proitat arzsigen Wiedstvolagen —

O Nur gswis Prcica anzeigen ®NurinELD 2t
fx Wisdervorlage O s Aufgabe in Oufook iibemehmen

s
O tiorkt (O Als E-MaiBenachrichligung

O Prisrit/Datum
O 4lphabstisch

Abb. 507: Konfiguration - Registerkarte 'Aufgaben’

Legen Sie fest, ob nur die Dokumente der gewahlten Prioritatsstu-
fe angezeigt werden oder zusatzlich noch alle wichtigeren Priori-
taten.

Hier bestimmen Sie die Reihenfolge, in der die Dokumente in der
Aufgabenliste aufgeflhrt werden.

Microsoft Exchange Outlook Optionen: Die E-Mail Benachrichti-
gung steht Ihnen gegebenenfalls nur Gber ein spezielles Skript zur
Verflgung (http://www.elo.com). Die Synchronisation der Wie-
dervorlagen mit Outlook kann nur Uber einen Exchange-Server
zur Verfligung gestellt werden.
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Die Registerkarte MobileConnector

= Konfiguration - e

Algemein | Anzeige | Anzeigefter | Notizen | Mail | Prade | Pastbor | Scan Parameter | Scan Prafie | Suche | eufgaben  MobleComnector

¥ K
MobileConnestor 'S¢ Abbrechen

Fiigen Sie einem Archivordner

Archivordner Synchior
‘Archiv // EX10 4/ Reshrungen CUsers

ner © Hiraufiigen
s Jupiter\DiopboELD\Rechnungen
& Beatsien

3 Lischen

[[] Ersigrisprotakalle

Abb. 508: Konfiguration - Registerkarte 'MobileConnector'

Archivordner: Hier sehen Sie flir jede Zuweisung den Pfad im ELO-
Archiv.

Synchronisationsordner: Hier sehen Sie fir jede Zuweisung den
Pfad auf dem Dateisystem.

Hinzufligen: Hier definieren Sie eine weitere Synchronisation
Uber ein Ordnerpaar. Daflr 6ffnet sich ein neuer Dialog.

Bearbeiten: Hier bearbeiten Sie das markierte Ordnerpaar. Daflr
offnet sich ein neuer Dialog.

Loschen: Hier [6schen Sie das jeweils markierte Ordnerpaar einer
Synchronisation.

Ereignisprotokolle: Hier konnen Sie die Ereignisprotokolle der
Synchronisationen einsehen. In einer Ubersicht sehen Sie, ob War-
nungen oder Fehler vorliegen oder ob Eintrage neu hinzugekom-
men sind oder geldscht wurden. Die Schaltflache wird erst dann
aktiv, wenn Protokolle vorliegen.
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OK: Klicken Sie auf OK um die Einstellungen zu speichern und den
Dialog zu schlieBBen.

Abbrechen: Beenden Sie den Vorgang ohne zu speichern.
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Dokumentenpfade

Die Verwaltung der Dokumentenpfade finden Sie im ELO-Mend
> Systemeinstellungen > Dokumentenpfade. Das Programm ver-
waltet die Dokumente Gber Dokumentenpfade. Hier kdnnen Sie
neue Medien einrichten, auf denen Dokumente gespeichert wer-
den kdnnen. Ebenso kdnnen Sie verschobene Medien wieder zu-
ganglich machen oder den Fullgrad eines Mediums kontrollieren.
Der Dokumentenpfad gibt an, wo die Dokumente physisch ab-
gelegt werden. Normale Benutzer brauchen sich um Dokumen-
tenpfade nicht zu kimmern, da in den Verschlagwortungsmas-
ken der Dokumentenpfad bereits eingestellt ist, beispielsweise als
Standardpfad Basis.
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El

Konfiguration. ..

Systemeinstellungen. ..

Wartung

Datenaustausch

Passwort &ndern. ..

Report ausschalten

Hilfe

Online FAQ im Internet

(Uber das Programm...

Updatepriifung

Mein ELO

Nutzer-Feedback

ELQ beenden

S ETB 00D WP X&

|~
1=

Verschlagwortungsmasken
Verschlagwortungsmasken fiir Dokumente und Crdner verwalten.

Benutzer
ELO Benutzer einrichten und verwalten,

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten,

M @ B | |Co

sses

% 5

Aktivitatenprojekte
Projekte zur Verwaltung von Aktivititen einrichten und verwalten,

Schriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Archiv
festiegen.

Verschlisselungskreise
Verschlisselungskreise und zugehdrige Passwarter verwalten,

Skripte
Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalten.

Stichwortlisten
Stichwortisten fiir die Verschlagwortung anlegen und verwalten, 3

Schliissel
Schliissel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern verwalten.

ELO ScanArchive konfigurieren
Automatisierte Kategorisierung von Dokumenten zur Archivierung einrichten.

{% Konfiguration. .. eﬂ ELO beenden

Abb. 509: Dokumentenpfade bearbeiten

Es ist unter Umstanden sinnvoll, mehrere Dokumentenpfade an-
zulegen, z.B. um bestimmte Dokumente zu Sicherungszwecken
auf einer anderen Festplatte zu speichern. Grundsatzlich sind zwei
unterschiedliche Pfadarten moglich:

. Dokumentenpfade

. Backup-Pfade
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Einen neuen Pfad er-
stellen

b ) Dokumentenpfade
1 BASIS C:A\ProgramD atatE LD Digital Office\ELOofficehdrchivD atahEx10

< Repareren...

gj Liste drucken...

VA

Abb. 510: Dialog 'Dokumentenpfade’

Die Verwaltung der Dokumentenpfade 6ffnen Sie Uber das ELO-
Mendi = Systemeinstellungen > Dokumentenpfade.

o Dokumentenpfad: Wird beim Erstellen einer Verschlag-
wortungsmaske angegeben. Er ist die Standardvorgabe
fir alle Dokumente, die mit dieser Maske abgelegt wer-
den. Hier werden die Dokumente physikalisch gespei-
chert.

. FUr jedes Dokument kdnnen Sie beim Verschlagworten
einen eigenen Dokumentenpfad fur die Ablage ange-
ben. Allerdings nur dann, wenn beim Erstellen der Ver-
schlagwortungsmaske als Dokumentenpfad Keine Feste
Zuordnung eingestellt wurde.

AuBerdem gibt es noch einen Backup-Pfad. Dies ist ein Dokumen-
tenpfad mit dem man kontinuierlich Daten sichern kann (Backup),
beispielsweise auf ein externes Laufwerk.

Einen neuen Dokumentenpfad stellen Sie im ELO-Mend > System-
einstellungen > Dokumentenpfade ein. Dort kdnnen Sie auch ei-
nen bestehenden Pfad bearbeiten. Ob Sie berechtigt sind, Pfade
zu erstellen oder zu andern, entscheidet der Systemadministrator,
indem er Ihnen die ndtigen Benutzerrechte zuteilt. Die Pfade wer-
den zugewiesen unter Konfiguration > Pfade.
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1. Klicken Sie auf ELO-MenU = Systemeinstellungen > Dokumen-
tenpfade. Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.

BASIS

C:\ProgramD atahELD Digital OfficehELOofficetarchivD atahEX10

3¢ Abbrechen

2 Hife

& Beatbsiten .

New..
@ Backup...

é? Reparieren...

% Liste drucken...

Abb. 511: Schaltflache 'Neu'

2. Klicken Sie auf Neu.

Bezeichnung
Zugiffzpfad

Strukturinfo

[

¥

| 4 Verzeichnizse mit Tk Dokumente

[ &ls Backuppfad verwenden

[ Schreibgeschiitzt

[] Kein Restare vom Backup ausfiihren
[ 1% 0RM Prad

Gedndert am
Werfiigbar kB
Moch frei kB

ohine Mr.

3 Abbrechen
2 Hife

Abb. 512: Eigenschaften des Dokumentenpfades festlegen
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Beispiele

Beispiele

i

Bezeichnung: Geben Sie dem neuen Pfad einen Namen, z.B.
Rechnung. Unter diesem Namen lasst sich dann in den Verschlag-
wortungsmasken der Pfad einstellen. Bei der Sicherung auf Wech-
selmedienist eine fortlaufende Nummer mit einer Kennzeichnung
des Medientyps sinnvoll, z.B. MO001 oder DVDOOT. Diese Ken-
nung sollte auch auf dem Medium vermerkt sein.

Zugriffspfad: Geben Sie den kompletten Speicherpfad ein.
D: \ Rechnung

\'\ Ser ver nane\ El o\ Rechnung.

Hinweis: Der Zugriffspfad muss fur alle angeschlossenen PCs
identisch sein, daher sollten Sie als Laufwerksangabe nicht nur
den Laufwerksbuchstaben verwenden, sondern den korrekten
Namen des Mediums. Sonst kann es, je nach Konfiguration der Cli-
ent-Computer, zu Stérungen kommen, wenn lokale Veranderun-
gen vorgenommen werden. Der Zugriffspfad sollte daher einen
vollstandigen UNC-Pfad auf den Speicherbereich enthalten.

Strukturinfo: Hier legen Sie Speicherstruktur der Daten fest.
Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Eingabefeld klicken, werden
alle Auswahlmaoglichkeiten angezeigt.

J Wahlen Sie Flach, keine Unterverzeichnisse legt ELO alle
Dokumente unbegrenzt in ein einziges Verzeichnis.

J Bei 64k Verzeichnisse mit 64k Dokumente legt ELO im-
mer 64.000 Dokumente in eines von maximal 64.000 Ver-
zeichnissen.

e FElOoffice-Kompatibilititsmodus: Ubernimmt die beste-
hende Struktur einer friheren ELO-Version.

Hinweis: Die optimale Einstellung hangt von ihrer bevorzugten
Verzeichnisstruktur und vom Speichermedium ab. Wenn die Do-
kumente auf einem Windows Server liegen empfehlen wir die Ein-
stellung 4M Verzeichnisse mit 1K Dokumente.

Als Backuppfad verwenden: Markieren Sie das Kastchen, ist der
Pfad als Backup-Pfad zur Datensicherung verfligbar. Er wird hnen
unter Konfiguration > Pfade > Backup-Pfad angezeigt.

Die folgenden Anzeigefelder legt ELO selbstandig an.
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Reparieren

Backup-Pfad anlegen

o Interne Id.-Nr.

. Angelegt am

. Geadndert am

. Verfligbar kB und
o Noch frei kB.

Angezeigt wird die interne Identifikationsnummer, wann der Pfad
angelegt oder gedndert wurde und wie viel Platz des gewahlten
Verzeichnisses belegt oder noch frei ist, damit Sie den noch ver-
flgbare Speicherkapazitat eines Mediums kontrollieren kénnen.

3. Bestatigen Sie die Eingaben mit OK,

Der neue Pfad wird sofort im Fenster Dokumentenpfade ange-
zeigt.

4. Klicken Sie erneut auf OK.

Archivierte Objekte erhalten von ELO eine interne Dokumenti-
dentifikation.

Falls ELO einmal nicht mehr korrekt arbeitet, z.B. nach einem Up-
date oder Systemabsturz, verwenden Sie im Dialog Dokumenten-
pfade die Funktion Reparieren. Dadurch werden bestehende Ein-
stellungen aktualisiert und verlorene Informationen beztglich der
Dokumentenpfade wieder hergestellt. Die Funktion kann aber
weder fehlende Dokumente herstellen noch Inkonsistenzen be-
seitigen.

Die erste Anmeldung eines Backup-Pfads erfolgt manuell.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Systemeinstellungen > Dokumen-
tenpfade > Neu.

Das Fenster Dokumentenpfade erscheint.

2.Tragen Sie eine Bezeichnung ein, z.B. DVDOO01, und als Pfad zum
DVD-Laufwerk \\ ELOSer ver \ DVD\ DVDOO1. Markieren Sie das
Kastchen Als Backup-Pfad verwenden und schlieBen Sie das Ein-
gabefenster mit OK.

3. Legen Sie auf diese Weise mehrere Backup-Pfade an (z.B.
DVDO002, DVDO03 usw.).
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Dokumentenpfade
andern

Hinweis: Das Eintragen mehrerer Pfade ist notwendig, da sich Pfa-
de nicht entfernen lassen. Beenden Sie die Eingabe mit einem
Klick auf OK.

4. Klicken Sie auf ELO-Meni > Konfiguration > Pfade. Stellen Sie
hier Ihren Backup-Pfad DVDOO1 ein.

Weitere Backup-Pfade lassen sich einfach anlegen: Markieren Sie
im Fenster Dokumentenpfade den nachsten (angelegten) Pfad
(z.B. DVD002) und klicken Sie auf Backup. ELO tragt automatisch
den neuen Backup-Pfad ein (Konfiguration, Pfade).

Ein Dokumentenpfad kann gedndert werden.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Systemeinstellungen > Dokumen-
tenpfade.

Der Dialog Dokumentenpfade erscheint.

Markieren Sie den Dokumentenpfad, den Sie bearbeiten wollen.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Der Dialog Dokumentenpfade erscheint.

3. Nehmen Sie die gew(inschten Anderungen vor.

Hinweis: Dokumentenpfade lassen sich nicht entfernen.

4. Klicken Sie auf OK und schlieBen Sie den Dialog.

Administration

561



Lesekopie des Archivs vorbereiten

Mit dieser Funktion kénnen Sie lhr Archiv auf eine DVD exportie-
ren. ELO richtet ihre Daten auf der DVD so ein, dass sie ohne In-
stallation von ELO auf der DVD angesehen werden kénnen. Die-
ses selbsttragende Archiv enthalt einen ELOviewer, der den Zugriff
auf alle auf der DVD befindlichen Dokumente erlaubt. Weitere In-
formationen zum ELOviewer finden Sie in dem Abschnitt Gber den
ELOviewer in der elektronischen Hilfedatei.

-

# Export

Fa,  Konfiguration...

ﬁ Exportdatensatz erzeugen.

X Systemeinstelungen... ¥ Import
*

Exportdatensatz importieren,
A é Wartung

E Datenaustausch
I@ Passwort andern...

Abb. 513: ELO-MenU mit der Funktion 'Lesekopie des Archivs'

[ Lesekopie des Archivs I
*

Archiv erstellen, um es als selbstiragendes Archiv im Lesezugriff nutzen zu
kiinnen,

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Datenaustausch > Lesekopie des Ar-
chivs.
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Archiv freigeben flr ELOviewer « 0K

K.opierziel
opierziel 3¢ Abbrechen
2 Hife

H Speicherbedarf

Abb. 514: Lesekopie des Archivs vorbereiten

Der Dialog Lesekopie des Archivs erscheint.
2. Aktivieren Sie die Option Archiv freigeben fiir ELOviewer.
3. Klicken Sie auf Speicherbedarf.

Das Programm erstellt einen Report Uber den Speicherumfang Ih-
res Archivs im Anzeigefenster.

4. Prifen Sie, ob der Umfang des Archivs nicht die Kapazitat lhres
Speichermediums Uberschreitet.
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Archiv freigeben fur ELOviewer

« 0K
K.opierziel: | ":‘ ,W

BASIS

C:A\ProgramD atahELD Digital Office’ELOofficeh % Hife
Der ieschétzte Sﬁeicherbedarf fiir die Exﬁortdaten Iieit bei 681 MB.

Abb. 515: Speicherbedarf eines Archivs ermitteln

5. Klicken Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten um einen
Ordner fur die Zwischenspeicherung der Daten auszuwahlen.
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Ordner auswahlen

4 | Ablage
[ H Dokumente
|} ELOoffice10

Export1
| Export2

b ). Impart
[ H Software
[» H Sync-Ordner
b}l Transfer

& )y ELOCONNECTOR
||, MsOCache

L=
Abb. 516: Ordner fir die Lesekopie auswahlen

Der Dialog Ordner suchen erscheint.

6. Wahlen Sie fur das Feld Kopierziel einen leeren Ordner aus. In
dem Ordner werden die Dateien des zu erstellenden Archivs zwi-
schengespeichert.

O e
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Archiv freigeben fir ELOviewer o Weiter...

K.opierziel: C:\AblagehExport]

Die Konvertierung ist nun abgeschlozzen. Es werden nun folgende
Dateien und Yerzeichnizze in den Zielpfad kopiert:

C:\ProgramD atahELD Digital Officed\ELDoffice\archivD ata\Demo. EDC
C:\ProgramD atahELD Digital Officed\ELOoffice\drchivD ata\Demo. EPT
C:\ProgramD atahELD Digital Office’\ELOoffice\rchivD ata\Demo MDB
C:\ProgramD atatELD Digital Office’ELD office’archivD atabDemo ERY
C.\PrugramDala\ELD Digilal Office\ELDofficet m
Wiewer Postbosbereich anlegen.

Erstellen der Lesekoﬁie des Archivs abieschlossen.
v

Abb. 517: Zielordner fur das Archiv festlegen

7. Klicken Sie auf OK.

Im Dialogfenster wird ein Report ausgegeben.
8. lhre Lesekopie des Archivs befindet sich jetzt auf der Festplatte.

9. Kopieren Sie das Archiv mit Hilfe ihres DVD-Brenners auf eine
DVD.
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Export-Assistent

Allgemein

A

Registerkarte Start

Mit dem Export-Assistenten kdnnen Ordner und Dokumente ei-
nes Archivs auf einen Datentrager Ubertragen werden. Sie kdnnen
ebenfalls Teile lhres Archivs auf ein anderes Speichermedium aus-
lagern oder aus dem Archiv entfernen, z.B. weil Aufbewahrungs-
fristen abgelaufen sind.

Beachten Sie: Verwenden Sie die Funktionen Import und Export
nicht als Ersatz fir eine Datensicherung.

1. Markieren Sie im Archiv den Ordner, den Sie exportieren wollen.
2. Klicken Sie im ELO-Ment > Datenaustausch > Export.

Der Dialog Export-Assistent erscheint. Die Registerkarte Start ist
aktiv.

1 Export-Assistent = =
Start |Auswahl| Optionen | Datum | Mazken | Pagswort |Viewer | E=part |
Al erstes wahlen Sie bitte das Ziel der Export-0peration aus. Sie konnen mehrere Yorgange in ein Yerzeichnis geben, wenn es
sich um gleichartige Eintrage handelt [z B. nur Drdner)
Zielpfad C:AExpart2 El
<'," Zuriick, Wiaiter CD » FEertigstelen 3¢ Abbrechen

Abb. 518: Export - Registerkarte 'Start'

3. Wahlen Sie Uber die Schaltflache mit den drei Punkten einen
Ordner fur die Exportdaten aus.
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Registerkarte Aus-

wabhl

—

Der Pfad zu dem Ordner wird in das Eingabefeld Zielpfad einge-
tragen.

Hinweis: Sollte das ausgewahlte Verzeichnis Daten enthalten,
legt das Programm nach einer Sicherheitsabfrage automatisch ein
leeres Verzeichnis an und schlagt es flir den Export der Daten vor.

4. Klicken Sie auf Weiter.

b Export-Assistent = ©

Start  Auswahl |Dplinnen| Dratum | tdazken | Pagswort |\u"\ewer | E=part |
Wiahlen Sie nun die zu exportierenden Eintrage aus
(®) Archiv
() Klemmbrett

() Suchen

EAdminisllaliDn

EIE Beispigldokuments
EIE Barcodedokumente
EIE Handbiicher
Mﬂﬂhlage

|E|E| Bestellungen
EEfechnungen |
lald] D okumentervorlagen
EIE Bilder

[EIE £ -Hails

[[] Alle Eintrage auswahlen

<::l Zuriick, » Fertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 519: Export - Registerkarte 'Auswahl'

Die Registerkarte Auswahl erscheint.

Hinweis: Sie kénnen sich den Inhalt der Funktionsbereiche
Klemmbrett und Suchen anzeigen lassen. Sie kdnnen aus diesen
Funktionsbereichen Daten zum Export auswahlen.

Hinweis: Mit Zurtick gehen Sie einen Schritt im Exportvorgang zu-
rick. Sie kénnen Anderungen an den Einstellungen vornehmen.

5. Markieren Sie den oder die zu exportierenden Ordner oder kli-
cken Sie auf Alle Eintrdge auswahlen.

6. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Optio-
nen

N Export-Assistent = =
Start |Auswah\ Optionen |Dalum| Masken | Passwort |Viewer | Export |

Hier stellen Sie die Optionen fir die Behandlung der ereichten Eintrdge und Dokumente ein
Dokumente exportieren

[ Dokumente aus der Chanzablage exportiersn

[[] Exportieren D ateianhinge

Stichwartlisten exportisren

[['wiedervorlage exportisren

[ Referenzen durch Driginale ersetzen

[[] Exportierte Dokumente hach Abschiuss aus dem Archiv Bschen

["] Exportieren D okumentversionen

<= Zuriick B Fertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 520: Export - Registerkarte 'Optionen'

Die Registerkarte Optionen erscheint.

7. Wahlen Sie die entsprechenden Einstellungen.

Hinweis: Wollen Sie die Dokumente exportieren muss die Option
Dokumente exportieren aktiviert sein.

Dokumente exportieren: Die Dokumente im ausgewahlten Ar-
chivbereichs werden exportiert.

Dokumente aus der Chaosablage exportieren: Die nicht sicht-
baren Dokumente der Chaosablage werden exportiert.

Exportieren Dateianhdnge: Dateianhange werden exportiert.

Stichwortlisten exportieren: Alle Stichwortlisten werden expor-
tiert.

Wiedervorlage exportieren: Alle Wiedervorlagen werden expor-
tiert.

Referenzen durch Originale ersetzen: Die Referenzen werden im
Exportdatensatz durch die Originaldateien ersetzt.
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Registerkarte Datum

Exportierte Dokumente nach Abschluss aus dem Archiv 16-
schen: Loscht alle exportierten Dokumente. Diese Option steht
nur far den Administrator zur Verfligung.

Exportieren Dokumentversionen: Alle Dateiversionen werden
exportiert.

Hinweis: Die Schaltflache Fertigstellen vereinfacht den Export. Der
Export-Assistent ibernimmt die Einstellungen und kopiert die Da-
ten direkt in den ausgewahlten Ordner.

8. Klicken Sie auf Weiter.

1 Export-Assistent = =
Start |Auswah\ | Optionen  Datum |Maskan| Pagswort |V\ewer | Ewrpart |

Fallz Sie nur Dokumente eines bestimmten Alters exportieren wollen, kdnnen Sie hier die bendtigten
Einstellungen wornehmen. Diese Einschrankung bezieht sich normalenweize auf das
Daokumentendatum, Sie kihnen aber auch auf das Ablagedatumn umschalten

(®) alle Dokumente, keing D atumsheschrinkung

() Won Datum bis 0203.2M5

Ablagedatum statt [okumentendatum venvenden

<= Zuriick B Fertigstellan 3¢ Abbrechen

Abb. 521: Export - Registerkarte 'Datum’

Die Registerkarte Datum erscheint.

Alle Dokumente, keine Datumsbeschrankung: Alle Dokumente
werden exportiert.

Von Datum ... bis ...: Tragen Sie den Zeitraum ein. Alle Dokumen-
te werden kopiert, deren Datum innerhalb des angegebenen Zeit-
raums liegen.

Ablagedatum statt Dokumentendatum verwenden: Markieren
Sie dieses Kastchen, bezieht sich der von Ihnen angegebene Zeit-
raum auf das Ablagedatum, anderenfalls auf das Dokumentenda-
tum.
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Registerkarte Masken

Optional: Schranken Sie die Auswahl der Exportdaten gegebe-
nenfalls mit Datumsangaben ein.

Hinweis: Das Ablagedatum legt ELO automatisch beim Verschlag-
worten eines Dokuments an. Das Dokumentendatum tragen Sie
beim Verschlagworten im Eingabefeld Datum der Verschlagwor-
tungsmaske ein.

9. Klicken Sie auf Weiter.

b Export-Assistent = =
Start |Auswah\ | Optionen | Datum  Masken |Passwnlt | Wigwer | E=part |
Drer Expart kann auf bestimmte Yerschlagwaortungsmasken eingeschrankt werden. Treffen Sie hier bitte
die benitigte Auswahl.
(® &lle Dokumente. unabhangio von irer Yerschlagwortungsmaske
() Buzwahl Freie Eingabe
Oirdrer
Diokumente Allgemein
Etdail
Kontakt
“Voltexteingabe
Barcodesrkennung
I arketing
Fechnung
Bestellung
Dokumentation
Projekte
(::i Zuriick, » FEertigstelen 3¢ Abbrechen

Abb. 522: Export - Registerkarte 'Masken'

Die Registerkarte Masken erscheint.

10. Wéhlen Sie gegebenenfalls einzelne Verschlagwortungsmas-
ken aus. Beschranken Sie die Exportdaten auf bestimmte Doku-
menttypen.

Alle Dokumente, unabhangig von ihrer Verschlagwortungs-
maske: Alle Dokumente des markierten Achivbereichs werden ex-
portiert.

Auswahl: Geben Sie die Verschlagwortungsmaske(n) an. Nur Do-
kumente mit der oder den markierten Verschlagwortungsmasken
werden exportiert.
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Hinweis: Selektieren Sie mehrere Verschlagwortungsmasken bei
gleichzeitigem Drlicken der Umschalt- oder STRG-Taste.

11. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Passwort erscheint.

Eventuell haben Sie Dokumente verschlisselt bzw. Verschlisse-
lungskreisen zugewiesen. Das heif3t, Sie haben verschiedene Do-
kumente mit einem Passwort gesperrt. Beim Exportieren werden
diese Dateien entschllsselt. Daher missen Sie hier flr jeden Ver-
schllsselungskreis das Passwort eingeben, wenn Sie die Funktion
Verschltsselte Dokumente exportieren nutzen wollen.

Passwort: Geben Sie hier das Passwort fir die Verschlisselungs-
kreise ein.

Beachten Sie: Fiir verschliisselte Dokumente ohne Passwort wah-
len Sie eine Option, um das Verhalten des Programms beim Export
festzulegen.

Hinweis: Wenn Sie keine verschlisselte Dateien exportieren wol-
len wahlen Sie die Option Der Export ibergeht die Dokumente und
lauft weiter.

12. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Viewer

N Export-Assistent = =
Start |Auswah\ | Optionen | D atum | Masken | Pazswort  Viewer |Export|

Sie kinnen aus dem Exportdatensatz sofort auch eine Lesekopie des Archive mit dem freien ELOoffice
Wiger erzeugen.

Export-drchivhame EX10

Zielverzeichniz Lesekopie

<= Zuriick B Fertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 523: Export - Registerkarte 'Viewer'

Die Registerkarte Viewer erscheint.

Optional: Wollen Sie von dem Exportdatensatz zusatzlich eine
Lesekopie erstellen, geben Sie einen Archivnamen und ein Ord-
ner an. Den Ordner wahlen Sie Uber die Schaltflache mit den drei
Punkten aus.

Hinweis: Bleibt das Eingabefeld Zielverzeichnis Lesekopie leer
wird keine Lesekopie erstellt.

13. Klicken Sie auf Weiter.

Administration

573



Registerkarte Export

Ergebnis

N Export-Assistent = =

Start | Auzwahl | Optionen | D atum | Masken | Pazswort | Viewer Ewxport

Uber die Schaltfidche "Fertigstellen” kidnnen Sie nun die Exportdaten erzeugen lassen. Dieser Vorgang kann einige Zeit
benitigen.

Zielbereich erstellen: C:AExpart2h
Rechhungen (0000002E]
Rechnung-2010.300- Krammper (00000027]
Rechnung-2010.100-Contelo (00000028
Rechnung-2010.200-Renzurn (00000029)
Rechnung-2015-7104-5chranz (00000024)
Fiechhung-2015-322-S0L-Pros (0000002B)
Rechrung-2014-113-Heinzel
Rechrung-2014-1 i
Export-frchiv erstellt.

<= Zuriick Weiter = P Fertigstellzn 3¢ SchlieRen

Abb. 524: Export - Registerkarte 'Export'

Die Registerkarte Export erscheint.

14. Klicken Sie auf Fertigstellen.

Die Exportdaten werden erzeugt. Ein Report wird im Anzeigebe-
reich ausgegeben.

15. Klicken Sie auf SchlieBen und beenden Sie den Export.

Die Lesekopie befindet sich in dem zuvor ausgewahlten Ordner.
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Import-Assistent

A

Registerkarte Quelle

Mit Hilfe des Import-Assistenten kdnnen Sie exportierte Teilarchi-
ve wieder nach ELO zu Ubernehmen.

Beachten Sie: Verwenden Sie die Funktionen Import und Export
nicht als Ersatz fir eine Datensicherung.

1. Klicken Sie auf ELO-Mendi > Datenaustausch > Import.

b | Import-Assistent - O “
Buelle | Ziel | Optiohen ‘ Masken | Schiiissel | Schriftfarbe ‘ Passwort | Import ‘

Uber diesen Dialog kiinnen Sie exportierte Teilarchive in das akiuelle Archiv
einfiigen.

Huelle: C:HEwport2
Gefunden: | b ME Fechnungen

[] Alle Eintrage importieren

Cﬂ Zuriick » Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 525: Import - Registerkarte 'Quelle’

Die Registerkarte Quelle erscheint.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache mit den drei Punkten.
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ELO-Importdatensatz gefunden.

I #dy Heimnetzgruppe
B Li Andrea Andersson
o (M| Djgser PC

b & Bilder

B LE Desktop

B |E Dokumente

> @ Downloads

b Musik

b @ Videos

I < Diskettenlaufwerk (A:)
4 E Lokaler Datentrager (3]

b Bl n

Abb. 526: Importverzeichnis auswahlen

Der Dialog Importverzeichnis auswéhlen erscheint.
3. Markieren Sie den Ordner, der das exportierte Teilarchiv enthalt.
4. Klicken Sie auf OK.

Der Pfad zu den Importdaten ist im Eingabefeld Quelle eingetra-
gen.

5. Klicken Sie auf Weiter.
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Registerkarte Ziel

b | Import-Assistent - O “
Quele  Zel |Dpliunen ‘ Masken | Schiizzel | Schriftfarbe ‘ Passwort | Import ‘
(®) Zighvorgabe aus dem Importdatensatz verwenden
() Aktuellen Plad verwenden
() freie Auswahl
E EX10
<:3 Zuriick » Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 527: Import - Registerkarte 'Ziel'

Die Registerkarte Ziel erscheint.

6. Wahlen Sie den Archivordner fur die Importdaten fest.

7. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Optionen erscheint.

8. Bestimmen Sie, wohin die Exportdaten kopiert werden sollen.
Sie haben drei Moglichkeiten:

. Zielvorgabe aus dem Importdatensatz verwenden:
Das Teilarchiv wird an der ursprtinglichen Stelle im Archiv
eingeflgt.

o Aktuellen Pfad verwenden: Das Teilarchiv wird an die
Stelle importiert, an der Sie sich gerade im Archiv befin-
den.

o Freie Auswahl: Der Ordner flr die Importdaten kann frei
gewahlt werden.

9. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Optionen erscheint.

10. Legen Sie die Importoptionen fest.
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Registerkarte Masken

Separate Aktenstruktur erstellen: Fur alle importierten Ordner
und Dokumente werden neue Eintrdge im Archiv angelegt. Die
im Archiv bestehende Aktenstruktur bleibt davon unberthrt. An-
dernfalls werden die Importdaten in die bestehende Archivstruk-
tur gemischt. Eintrage werden im Archiv nicht Gberschrieben. Do-
kumente werden grundsatzlich hinzugefugt und sind gegebe-
nenfalls doppelt vorhanden.

Ablagedatum aus dem Exportdatum libernehmen: Aktivieren
Sie diese Funktion, wenn die importierten Objekte das urspriing-
liche Ablagedatum behalten sollen.

Wiedervorlagen importieren: Die im Importdatensatz vorhan-
denen Wiedervorlagen werden importiert.

11. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Masken erscheint.

b Import-Assistent - O
Quels ‘ Ziel | Optiohen  Masken ‘Schli,isse\ | Schriftfarbe ‘ Pazswort | Import ‘

Fuolgende Verschlagwortungsmasken werden wom Imporitdatensatz bengligt und sind in der aktuellen Datenbank nicht verfuigbar. Sie
mbizzen diese Verschlagwortungsmasken einrichten, bevor Sie den Import durchfiibren kidnnen,

Werschlagwortungsmasken aus dem Importdatensatz libemehmen
Stichwartlisten importieren

Hinweis: Die Dokumentenpfad-Informationen der zu importierenden Werechlagwortungsmasken kinnen nicht Libemommen werden, wei
sie maglicherseize in diesem Archiv nicht gliltig sind. Dokumente dieser Yerschlagwortungsmasken werden im Standardpfad abgelegt

Falls Sie dies nicht wiinschen, legen Sie bitte die Yerschlagwortungsmasken vor dem importieren manuell an

{2 Zuiick

» Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 528: Import - Registerkarte 'Masken'

Hier werden gegebenenfalls die Verschlagwortungsmasken an-
gezeigt, die im Zielarchiv nicht vorhanden sind. Diese Verschlag-
wortungsmasken missen vor dem Import angelegt werden.

Verschlagwortungsmasken aus dem Importdatensatz Uber-
nehmen: Die Verschlagwortungsmasken werden aus dem
Importdatensatz Gbernommen. Die Verschlagwortungsmasken
mussen im Zielarchiv vorhanden sein.
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Registerkarte Schlis-
sel

12. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Schlissel zeigt die fehlenden SchlUssel an.

Quele I Ziel | Dpliunenl Masken Schiiissel Schnﬂfarbel Passwulll Impurtl

Folgende Schiiissel werden vom Importdatensatz benatigt und sind in dem aktuellen Archiv nicht verfuigbar. Sie konnen diese
Schliissel durch einen anderen Schliissel ersetzen.

Fehlend:

() Ersetzen

(@) Aus Importdatensatz iibemehmen

‘ <= Zuiick H Wieiter = | | B Eertigstellen || 3¢ Abbrechen

Abb. 529: Import - Registerkarte 'Schlissel'

13. Klicken Sie auf Weiter.

Je nach Auswahl der Optionen werden die fehlenden Schlissel
gegebenenfalls ersetzt.
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Registerkarte Schrift-
far%e N Import-Assistent - O “

Quels ‘ Ziel | Optiohen ‘ Masken | Schiiissel  Schriftfarbe |Passwort| Import ‘

Fuolgende Schiiftfarben werden vom Importdatensatz benatigt und sind in dem aktuellen Archiv nicht verfiigbar. Sie kinnen diese
Schiiftfaiben durch andere ersetzen lassen,

Fehlend:

() Ersetzen

(®) Aus Importdatensatz iibemehmen

{2 Zuiick

» Eertigstellen 3¢ Abbrechen

Abb. 530: Import - Registerkarte 'Schriftfarbe'

14. Die Registerkarte Schriftfarbe zeigt die fehlenden Farben an.

Wahlen Sie gegebenenfalls Ersetzen um fehlende Farben auszu-
tauschen.

15. Klicken Sie auf Weiter.

Die Registerkarte Passwort erscheint.

Registerkarte Pass-
Wogr't N Import-Assistent =

Quelle ‘ Ziel | Optionen ‘ Masken | Schiussel | Schrifttarbe  Passwort |Impnrt ‘

Dokumente, die im Expart-archiv verschiizselt waren, liegen im Export- Datensatz unverschilissel vor, Beim Importieren werden diese
Dokumente mit den ggf. unten anzugebenden Passwiitemn wieder verschliissel,

@ Die Eingabe ist nicht erforderlich, weil der Expart-Datensatz
'.\ /.' keine verschiizselten Dokumente enthalt.

<= Zuriick

B> Fertigstellen 3¢ Abbiechen

Abb. 531: Import - Registerkarte 'Passwort'
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Registerkarte Import

Ergebnis

Dokumente, die im Export-Archiv verschlisselt waren, liegen im
Exportdatensatz unverschlisselt vor. Beim Importieren werden
diese Dokumente erneut mit dem Passwort verschlisselt. Sollte
Ihr Importdatensatz verschlisselte Dokumente enthalten mussen
Sie jetzt das Passwort eingeben. Hierbei mussen Sie ein Passwort
fir jeden Verschllsselungskreis eingeben, dem die zu importie-
renden Dokumente angehoren.

Hinweis: Sie kdnnen diese Eingabe Ubergehen. Wahrend des Im-
ports werden Sie aber beim ersten zu verschlisselnden Dokument
nach dem Passwort gefragt.

16. Klicken Sie auf Weiter.
Die Registerkarte Import erscheint.

17. Klicken Sie auf Fertigstellen.

| Import-Assistent = B8
Quelle | Ziel | Optionen ‘ Masken | Schiiiszel | Schrifttarbe | Passwort  Import

(ber die Schaltfldche Fertigstellen'* kinnen Sie nun die D aten importisren. Disser Yorgang kann sinige Zeit benttigen

Rechhnungen (00000026)
Aktualisiers Referenzen
Aktualisiere Marker fir Untereintrage..
Stichwartliste laden
[ dtze erfolareich impartiert.

<= Zuiick wieiter = B Fertigstellen 3¢ Schlieflen

Abb. 532: Import abgeschlossen

Die Registerkarte Import zeigt das Ergebnis des Imports an.
18. Klicken Sie auf SchlieBen.

Der Import ist abgeschlossen und die Daten sind im Archiv.
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ArchivUbersicht drucken

Mit der Funktion Archiviibersicht drucken erhalten Sie Ubersicht-
liste zu lhrem Archiv.

Hinweis: Nutzen Sie diese Funktion um den Archivaufbau zu pri-
fen.

# System Infocenter
£y Konfiguration. ..

@ Ubersicht tiber alle Benutzer, Berechtigungen und Schiiissel anzeigen und drucken.

X Systemeinstelungen...  # Systemdiagnose
E;J Versiong- und Systemibersicht anzeigen und drudken,
A Wartung 3
Gelischte Eintriige dauerhaft entfernen
= x Geltischte Eintrége endgiiltig loschen. Diese Eintrage kiinnen danach nicht
E Datenaustausch L4 wiederhergestellt werden,
Gelaschte Versionen entfernen
I% Passwort andern... @ Alg geloscht markierte Dokumentenversionen endgultig entfernen,
— halt Altdokumente entfernen
eport ausschalten
@ e @ Extern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.
@ Hilfe Verfallsdokumente léschen

@ Dokumente, deren vorgegebenes Verfallsdatum iiberschritten wurde léschen.

Online FAQ im Internet
Uber das Programm...

Abb. 533: MenUpunkt 'Archiviibersicht drucken'

= Archiviibersicht drucken
o
Ubersicht (ber das Archiv oder ein Teilarchiv drucken.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Wartung > Archivibersicht drucken.

Der Dialog Archiviibersicht drucken erscheint.
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b | Archiviibersicht drucken = B

[+] &b der aktuellen Position drucken |J QK |
- _ 3¢ Abbrechen
() Mur Ordeer (®) Ordner und Diokurente
LE) Hilfe
Zugzatzlichen Informationen drucken
] Eigentiimer [ Indesfeld von 1 =
[T Letzter Bearbeiter bis |1 [ & Drucker
. a )
[[Iversionen [ n Spaltsrtorm drcken “A Schriftart...
] Dakumententyp
100 = Prozent der
[ Dokumentendatum *!| Onginalzchriftgrabe

Abb. 534: Archivibersicht drucken
Sie haben folgende Mdglichkeiten eine Archivibersicht zu dru-
cken:

Ab der aktueller Position drucken: Wollen Sie keine umfassende
Ubersicht drucken, markieren Sie diese Option. Die Ubersicht wird
ab der im Archiv markierten Position gedruckt. Haben Sie keinen
Eintrag im Archiv markiert wird eine Ubersicht tiber das ganze Ar-
chiv gedruckt.

Hinweis: Bevor Sie den Druckauftrag mit dieser Option starten,
prifen Sie, ob der richtige Eintrag im Archiv markiert ist.

2. Wahlen Sie den Drucker mit einem Klick auf Drucker aus.
3. SchlieBen Sie den Dialog fur die Druckerauswahl.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Dialog wird geschlossen.

4. Klicken Sie auf Schriftart.

Der Dialog Schriftart erscheint.

5. Wahlen Sie die Schrift aus, mit der die Archivibersicht gedruckt
werden soll.

Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.
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Ergebnis

i
i

Demo Seite 1

26.11.2013

12:41:18
Beispieldokumente
[] ELO Digital Office GmbH (mht) 260 KB 07.10.2013
] Bestellung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) 61 KB 07.10.2013
] Messestand ELO (jpg) 605 KB 08.10.2013
] Schreiben Renz (docx) 19 KB 08.10.2013
E] Materialliste (xIsx) 15 KB 08.10.2013
E] Angebotsanforderung (msg) 27 KB 08.10.2013
] Schulze & Chef 1 (mov) 7678 KB 08.10.2013
E] ELO Unternehmenspréasentation 2013 1927 KB 21.11.2013
E] shuttle 61 KB 21.11.2013

1 Ordner.

1 Word.

1 Excel

1 Acrobat Reader.
1 Scandokument.
1 Bilddatei.

1 E-Mail

1 Autocad DWG.

1 Video.

1 Webarchive.

Die Archivibersicht wird ausgedruckt.

Hinweis: Zusatzlich zur Archivstruktur werden — je nach Einstel-
lung —zusatzliche Informationen ausgedruckt. Wahlen Sie die ent-
sprechenden Einstellungen in dem Dialog. Beachten Sie, das die
gewahlten Optionen gegebenenfalls zu sehr umfangreichen Re-
ports flihren kénnen.

Hinweis: Wiinschen Sie eine andere bzw. eine weitere Ubersicht,
wiederholen Sie die beschriebene Vorgehensweise mit entspre-
chend geanderten Einstellungen.

584

Administration



Schliissel definieren

Schlusselverwaltung

Der Systemadministrator kann bis zu 255 Zugriffs-Schltssel defi-
nieren und Benutzern zuweisen. Benutzer sehen nur die Archivin-
halte, fUr die sie einen SchlUssel besitzen. Bei Fragen zum Thema

Schltssel wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

I

Konfiguration. .,
x Systemeinstellungen...
A Wartung

E Datenaustausch
Q Passwort &ndern...
Report ausschalten
@ Hilfe

Online FAQ im Internet
Uber das Programm...
&: Updateprifung

% Mein ELO

Q NutzerFeedback

> 5 [ 6o [

ssoe
i

Verschlagwortungsmasken
Vergchlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner verwalten.

Benutzer
ELO Benutzer einrichten und verwalten.

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten.

Aktivitétenprojekte
Projekte zur Verwaltung von Aktivitaten einrichten und verwalten,

Schriftfarbe

Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Archiv
festlegen,

Verschliisselungskreise
Verschlisselungskreise und zugeharige Passwarter verwalten,

Skripte
Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalten,

Stichwortlisten
Stichwortlisten fiir die Verschlagwortung anlegen und verwalten,

W

Schliissel
Schiiezel zur Sicherung ven Dokumenten und Ordnern verwalten,

Abb. 536: Menipunkt 'Schlussel'

ELO ScanArchive konfigurieren

1. Klicken Sie auf ELO-Men( = Systemeinstellungen > Schlissel.
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= Schiussel - °

SystemSchliissel ~ Lesen Schreiben Lidschen Bearbeiten  Benutzer

Buchhaltung Administrator
i 3hstelle 0O Eig 3¢ Abtrechen

D Hile

& Ubemehmen

) Laschen

& Benutzer
i [ &lle Berutzer
1

Abb. 537: Schlussel definieren

Der Dialog Schltissel erscheint.

2. Tragen Sie in der nachsten freien Zeile des linken Auswahlfens-
ters den SchlUsselnamen ein.

Klicken Sie auf OK um den neuen SchlUssel zu Gbernehmen.

Hinweis: Der neue Schllssel steht in den Verschlagwortungsmas-
ﬁ ken zur Verflgung. Sie kdnnen damit Eintrage verschlieBen.

Schllissel zuweisen Verschlossene Eintrage sind nur flr die Benutzer sichtbar, die den
Schlissel besitzen, mit dem der Eintrag verschlossen wurde.

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Systemeinstellungen > Schltssel.

N Schldssel - B
1} SystemSchliissel ~ Lesen Schreiben Lidschen Bearbeiten  Benutzer
1 Buchhaltung Administrator
2 Paststellie Andersson 3¢ Abbrechen
Jupiter

3y 6L 2 e
4
5 EN

<+ Ubemehmen
B
7 > Lischen
8
g £ Beruteer
1 [] &lle Bernutzer
1

w
Y

Abb. 538: Dialog 'Schlussel'

Der Dialog Schltssel 6ffnet sich.

2. Markieren Sie den SchlUssel, den Sie zuweisen wollen.
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Rechts sind die ELO Benutzer zu sehen, die den Schlissel bereits
erhalten haben.

3. Um alle Benutzer sichtbar zu machen klicken Sie auf Alle Benut-
zer.

Alle Benutzer werden angezeigt.

Flr jeden Schlissel kdnnen Sie einem Benutzer vier Berechtigun-
gen zuweisen:

. Lesen: Dokumente sind lesbar

. Schreiben: Dokumente lassen sich vom Benutzer bear-
beiten bzw. verandern

J Loschen: Dokumente dirfen geldscht werden

o Bearbeiten : Der Benutzer darf die betroffenen Doku-
mente bearbeiten

Hinweis: Ein Benutzer kann berechtigt werden, verschlossene Do-
kumente anzusehen und zu bearbeiten, ohne selbst Objekte mit
diesem Schlussel verschlieBen zu kénnen.

4. Weisen Sie die Berechtigungen zu, indem Sie in die entspre-
chenden Kastchen flir den Benutzer klicken.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Schlissel werden zugewiesen.

Hinweis: Um weitere Schlissel zuzuweisen wiederholen Sie den
Vorgang.

6. Klicken Sie auf OK um die Schlisselzuweisung abzuschlieBen.

Optional: Markieren Sie ohne zu speichern einen anderen Schlis-
sel, erscheint ein Dialog mit einem Hinweis.

7. Klicken Sie auf Ja um die Anderungen zu speichern.
Hinweis: Um einen Schlissel zuzuweisen reicht es eine Berechti-

gung zu aktivieren. Es ist also mdglich, dass Benutzer dieselben
Schlissel haben, aber nicht die gleichen Rechte.
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i

Schlissel entziehen

Schlissel [6schen

Hinweis: Es gibt noch eine zweite Moglichkeit, um Schlussel zu-
zuweisen: Wahlen Sie dazu im ELO-Men( > Systemeinstellungen >
Benutzer. Im linken Listenfeld wahlen Sie einen Benutzer aus. Hier
kénnen Sie ebenfalls Schliissel zuweisen.

Es kann vorkommen, dass Sie einem Benutzer einen Schlissel oder
eine Berechtigung entziehen mussen.

1. Klicken Sie im ELO-Meni > Systemeinstellungen = Schliissel.

Der Dialog Schlissel erscheint. Rechts werden alle Benutzer ange-
zeigt, die diesen Schllssel besitzen.

2. Markieren Sie den Schlissel, den Sie entziehen wollen.

3. Klicken Sie bei dem entsprechenden Benutzer auf die mit einem
X markierten Kastchen, um die jeweilige Berechtigung zu entfer-
nen.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen.
Der Schlissel wird entfernt.
5. Klicken Sie auf OK um den Vorgang zu beenden.

Ab sofort hat der Benutzer keinen Zugriff mehr auf Eintrage mit
diesem Schlissel.

1. Markieren Sie im der Schlisselverwaltung den Schlissel, den Sie
|6schen mochten.

2. Klicken Sie auf Lschen.
Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
3. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage und klicken Sie auf OK.

Der Schlussel ist geloscht.
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Verschlisselungskreise

A

Die abgelegten Dokumente kdnnen Uber eine 128-Bit VerschlUs-
selung geschitzt werden. Dazu mussen die Dokumente einem der
16 VerschlUsselungskreise zugewiesen werden. Jeder Verschllisse-
lungskreise besitzt sein eigenes Passwort.

Beachten Sie: Beim Erstellen des Dokuments miissen Sie ent-
scheiden, welchem Verschlisselungskreis das Dokument zuge-
ordnet wird. Eine nachtrégliche Anderung ist aus Sicherheitsgriin-
den nicht moglich. Da die Volltextdatenbank nicht verschlisselt
werden kann sind verschlUsselte Dokumente nicht in der Volltext-
datenbank gespeichert.

e . Verschlagwortungsmasken
Konfiguration. .. . .
Verschlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner verwalten,

1]

x Systemeinstelungen...  » Benutzer

8 ELO Benutzer einrichten und verwalten,
,r‘: é Wartung 3

M Dokumentenpfade

Lem Ablageorts der Dokumentendateien zuordnen und verwalten,
E Datenaustausch 3
Aktivititenprojekte

@ Pasawort &ndern. .. é—?x Projekte zur Verwaltung von Aktivitaten einrichten und verwalten,
e )
= Schriftfarbe
Report ausschalten A Schriftfarben zur farblichen Darstellung von Dokumenten und Ordnern im Archiv

festlegen.
. Verschliisselungskreise ]

@ Hilfe:

LF‘“? Online FAQ im Internet

Verschlisselungskreise und zugehadrige Passwarter verwalten,

skripte

Lorirta =i A1 e cretallan v

Abb. 539: MenUpunkt 'Verschlusselungskreise'

1. Offnen Sie die Verwaltung der Verschliisselungskreise tiber ELO-
Mendi > Systemeinstellungen > Verschlisselungskreise.

Der Dialog VerschlUsslungskreise erscheint.
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Verschlisselungskreis
zuweisen

Verschlisselungskreise = =

Schiusselkreisname |VerlrieH | f Ok

' Ubemehmen

Altes Passwort

3¢ Abbrechen
Heues Passwort

' Hilfe
Passwortbestatigung

Abb. 540: Verwaltung der Verschlisselungskreise

Die sechzehn Verschlisselungskreise existieren gleich nach der In-
stallation. Sie haben die Bezeichnungen 1 bis 16 und besitzen alle
das voreingestellte Passwort "elo".

Hinweis: Sie sollten das voreingestellte Passwort andern. Wahlen
Sie den Verschlisselungskreis aus. Geben Sie anschlieBend das al-
te Passwort und zweimal das neue Passwort ein.

2. Markieren Sie einen Verschlisselungskreis.

3. Geben Sie in dem Eingabefeld einen neuen Namen fir den Ver-
schltsselungskreis ein.

1. Das Zuweisen eines Verschllsselungskreises findet Gber die Ver-
schlagwortungsmaske statt.

2. Das Zuweisen eines Verschlisselungskreises wird bei der direk-
ten Ablage eines Dokuments im Verschlagwortungsdialog auf der
Registerkarte Optionen vorgenommen.

Weisen Sie einer ausgewahlten Verschlagwortungsmaske unter
ELO-Meni = Systemeinstellung > Verschlagwortungsmasken in
dem Auswabhlfeld Verschlisselungskreis einen Verschlisselungs-
kreis zu.

Die mit der Verschlagwortungsmaske archivierten Dokumente
werden bei der Ablage im Archiv verschlUsselt.

Achtung: Die Verschliisselung wird bei der Ablage der Dokumen-
te vorgenommen.
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Farbverwaltung

Mit der Funktion Schriftfarbe kénnen Sie einzelne Eintrage farbig
im Archiv hervorheben.

o

# ) Verschlagwortungsmasken
# Konfiguration. ..

Verschlagwortungsmasken fir Dokumente und Ordner verwalten.
X Systemeinstellungen...  »

3‘ ! Wartung 3

E Datenaustausch 3

@ Passwort &ndern...

Report ausschalten A Schriftfarben zur farblichen Darstellung ven Dokumenten und Ordnern im Archiv
= festlegen,

@ Hilfe ~_  Verschlisselungskreise

Abb. 541: Menupunkt 'Schriftfarbe'

11V

Benutzer
ELO Benutzer einrichten und verwalten,

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und verwalten,

Aktivititenprojekte

5 [f o

Projekte zur Verwaltung van Aktivitdten einrichten und verwalten,

{ Schriftfarbe

Die Schriftfarbe kbnnen Sie Uber die Registerkarte Optionen (im
Dialog Verschlagwortung bearbeiten) beim Verschlagworten ein-
stellen.

Die Anzahl der Farben, die Ihnen zur Verfligung stehen, kénnen
Sie selbst festlegen.

Farben festlegen 1. Klicken Sie auf ELO-Menu > Systemeinstellungen > Schriftfarbe.

Der Dialog Schriftfarbe erscheint.
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Y Schriftfarbe E

00 Systemfarbe ~

01 rat

02 griin

03 Blau 3¢ Abbrechen
?

04
05
0g

Hilre

= Farbe..

09 & Loschen

Abb. 542: Schriftfarbe

2. Klicken Sie auf die erste Zeile ohne Farbbezeichnung.
Die Zeile kann als Eingabefeld genutzt werden.

3. Tragen Sie einen Farbnamen ein. Als Namen wadhlen Sie eine
sprechende Bezeichnung, z.B. Vi ol et t.

4. Klicken Sie auf Farbe.
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Farbe H
Grundfarben:
M) FE] NN N
N/ FENENNR
HEEN N EENENER
HETN EEEEERN
EEEEEEEN
W 1ol Im

Benutzerdefinierte Farben:

Farben definieren =
fa—

Abb. 543: Dialog zur 'Farbauswahl'

Das Fenster Farbe erscheint.

5. Wahlen Sie im Bereich Grundfarben mit einem Mausklick die
gewlinschte Farbe aus.

6. Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Auswahl.

Hinweis: Um die Farbe zu andern markieren Sie die Farbe und ma-
chen Sie weiter mit Punkt 4.

6. Haben Sie alle Farben festgelegt? Beenden Sie den Vorgang mit
einem Klick auf OK.

Hinweis: Schriftfarben kdnnen geléscht werden. Offnen Sie ELO-
Mendi > Systemeinstellungen > Schriftfarbe, markieren Sie die Far-
be und klicken Sie auf Ldschen.
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Die Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung wird vom Administrator betreut. Die
meisten ELO-Benutzer besitzen aus Sicherheitsgriinden keine Be-
rechtigung, um auf die Benutzerverwaltung zuzugreifen. Sind Sie
ihr eigener Administrator sollten Sie hier weiterlesen.

ﬁ . . Verschlagwortungsmasken
'# Fonfiguration...

Werschlagwortungzmasken fiir Dokumente und Drdner venwalten.

Iy

X Systemeinztellungen...  » Benutzer

ELD Berwtzer einrichten und vensalten
1" ! “wiartung »

@ D atenaustauzch »

I% Paszwort anderr..
Schriftfarben zur farblichen D arstellung won Dokumenten und Ordnem im Archiv

FReport ginschalten
festlegen.

@ Hilfe: ~ _ Yeischlusselungskreise
) “erschlisselungskreize und zugehinge Passworter venmalten.

Dokumentenpfade
Ablageorte der Dokumentendateien zuordnen und venwalten

Aklivittenprojekte
Frojekte zur Yenwalung von Akbivitaten einichten und verwalten.

Schriftfarbe

> % [ Co

®

F{? Online FAL im Intemet

[ber das Programm...

Skiipte
i Skripte 2ur Automatisisnang erstellen und venaalter,

g

Stichwortlisten

o —
% |pdatepriifung § E Stichwortlisten fur die Verschlagwortung anlegen und verwalten. 4
Schliissel
MutzerFeedback
L a@o‘_” Schliizzel zur Sicherung won Dokumenten und Ordnern vensalten

Eﬂ ELO beenden C konfiguri
J

{% Fonfiguration q‘ﬂ ELO beenden

Abb. 544: Menupunkt 'Benutzer'

Benutzerverwaltung heif3t:
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o Neue Benutzer werden in ELO eingetragen und erhalten
Berechtigungen und Schltssel zugewiesen.

. Bereits eingetragene Benutzer erhalten andere Schlissel
oder Berechtigungen.

. Benutzer werden aus ELO entfernt.

Neuen Benutzer anle- 1. Klicken Sie im ELO-Meni > Systemeinstellungen > Benutzer.
gen

- Benutzer - =
[ Eike] Name Admirisrator « Lbamehmen
& Andersson
& Bus Pastwort K fbbrechen

Eilg D hi
g Fithich Passwartbestiigung ? Hife

Jupiter
g Lind

Richter (] lle Rechte ktivieren/deaktivieren & Heuer Benutzer

Rechte o % Lischen

Hauptdminishator {8 Rechte kopieren

Benutzerdaten bearbeiten
Passwart Sndein
Anmeldespene aktivieren

[ wiedevorlageninfo

v
< >

Schliissel Lesan Schreiben Lijschen Bearbeiten  Schliisselnam
chilis

Buchhalung

Postslelte

Bentzer- Administrator Y
Admiristator

Berutzer : 0 Admiristrator A

Abb. 545: Benutzerverwaltung

Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Klicken Sie auf Neuer Benutzer.
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e Neuer Benutzer “

|| L ox |

[einzelner Marme oder Semikalon-Liste) $¢ Abbrechen

— % Hife
Administrator =

Anderszon
Buyte

Eilig
Frahlich
Jupiter
Lind
Richter

€0 G0 §o/Co Co o (o §o

Bereit Y

Abb. 546: Benutzer auswahlen

Der Dialog Neuer Benutzer erscheint.

Name(n): Tragen Sie den neuen Benutzer ein. Mehrere neue Be-
nutzer trennen Sie durch ein Semikolon.

Rechte wie: Aktivieren Sie diese Funktion, dann erhalt der neue
Benutzer dieselben Berechtigungen zugewiesen, wie dem im
Drop-down-MenU ausgewahltem Benutzer.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer wird angelegt mit den zugewiesen Rechten.
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Benutzerrechte

] Be
Benutzer ELO-Konto
Adrministrator Mame Kant
Anderzzon
Byte FPaszwort
Eilig
Frohlich Pazswortbestatigung
Jupiter
= Fant
T [] &lle Rechte aktivierandg
% Richter Rechte
- Benutzerverwaltung

Abb. 547: Neuer Benutzer in der Benutzerverwaltung

Der Dialog Benutzer erscheint.
Der neue Benutzer ist bereits im Feld Benutzer eingetragen.

Passwort: Jeder Benutzer muss sich mit einem Passwort anmel-
den. Tragen Sie hier ihr Passwort ein. Achten Sie dabei auf GroB-
und Kleinschreibung.

[] &lle Rechte aktivieren/deaktivieren

Rechte
Benutzerverwaltung

[T Haupt-Admimistratar
Benutzerdaten bearbeiten
Passwart Enderm

[ &nmeldesperne aktiviersn

Ordner/Dokument Berechtigungen v
< I >

Abb. 548: Berechtigungen festlegen

Rechte: Fir jeden Benutzer kdnnen Sie die Rechte bezlglich Ver-
waltung und Bearbeitung der Archive und der Archivdaten festle-
gen.

Folgende Benutzerrechte kénnen Sie im Bereich Benutzerverwal-
tung vergeben:
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Haupt-Administrator: Dieses Recht sollte dem System-
administrator vorbehalten sein. Mit diesem Recht lassen
sich die Berechtigungen aller Benutzer verandern, neue
Benutzer anlegen und bestehende Benutzer entfernen.

Benutzerdaten bearbeiten: Sie konnen selbst Benutzer
anlegen und verwalten. Dies gilt nur fir Benutzer mit
gleichen (oder weniger) Rechten.

Passwort andern: Der Benutzer kann sein eigenes Pass-
wort andern. Hierfur steht ihm ein Dialog unter ELO-Me-
ni = Passwort zur Verfligung.

Anmeldesperre aktivieren: Wenn bei einem Benutzer
das Recht Anmeldesperre aktivieren gesetzt wird, kann
sich dieser Benutzer nicht mehrim System anmelden, ob-
wohl er als Benutzer im ELO eingetragen ist.

Ordner/Dokument Berechtigungen

Archive bearbeiten: Diese Option erlaubt es dem Benut-
zer die Ordnerstruktur zu bearbeiten oder neu anzule-
gen.

Dokumente bearbeiten: Der Benutzer kann Dokumente
bearbeiten oder neu anlegen.

Berechtigungseinstellungen verdandern: Der Benutzer
kann die Berechtigungen der Eintrage im Archiv andern.

Alle Eintrage sehen, Berechtigungseinstellungen
missachten: Dieses Recht beinhaltet, dass alle Dokumen-
te und Ordner angezeigt werden, auch wenn Sie flir den
jeweiligen Benutzer eigentlich verschlossen sind.

Importberechtigung: Sie kbnnen einen Exportdatensatz
in das Archiv importieren.

Exportberechtigung: Der Benutzer ist berechtigt einen
Exportdatensatz zu erstellen.

Ordner/Dokument Optionen
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Loschen

Maskentyp nachtraglich verandern: Der Benutzer kann
einem bereits verschlagworteten Dokument nachtraglich
eine andere Verschlagwortungsmaske zuweisen. Beach-
ten Sie, dass Verschlagwortungsinformationen dabei ver-
loren gehen kénnen.

Stichwortlisten bearbeiten: Der Benutzer kann die
Stichwortlisten bearbeiten.

Verfallsdatum bearbeiten: Das Verfallsdatum von Doku-
menten darf bearbeitet werden.

Dokumentenstatus dndern: Der Benutzer darf den Do-
kumentenstatus von Eintragen (Keine Versionskontrolle,
Versionskontrolle eingeschaltet, Keine Anderung mog-
lich) andern.

Dokumentenpfadeinstellungen verdandern: Mit die-
sem Recht haben Sie die Mdglichkeit die Pfadeinstellun-
gen in ELO-Mendi > Konfiguration > Pfade zu verandern.

Ordner l6schen: Der Benutzer darf Ordner |0schen.

Dokumente l6schen: Der Benutzer darf Dokumente [6-
schen.

Nicht dnderbare Dokumente I6schen: Achtung! Mit
diesem Recht kann der Benutzer nicht anderbar abgeleg-
te Dokumente |8schen.

Versionen Idschen: Der Benutzer kann einzelne Versio-
nen aus der Versionsverwaltung eines Dokuments 16-
schen.

Systemeinstellungen
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Benutzer bearbeiten

Stammdaten bearbeiten: Der Benutzer darf alle not-
wendigen PflegemalBnahmen am Archivvornehmen (z.B.
SchlUsselkreisverwaltung, Verschlagwortungsmasken er-
stellen).

Scannereinstellungen und Profile verandern: Die Funk-
tion berechtigt den Benutzer die ELO-Men( > Konfigura-
tion > Scan Parameter und ELO-MenU > Konfiguration >
Scan Profile zu verandern.

Projekte fiir Aktivitdten einrichten: Der Benutzer kann
unter ELO-MenU > Systemeinstellungen > Aktivitdtenpro-
jekte Aktivitatenprojekte verwalten.

Skripte bearbeiten: Der Benutzer darf Skripte erstellen,
bearbeiten und verandern.

Verschlagwortungsmasken bearbeiten: Der Benutzer
darf Verschlagwortungsmasken verandern.

4. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf
Ubernehmen und speichern die Einstellungen. Wenn Sie auf OK
klicken werden die Einstellungen gespeichert und der Dialog ge-
schlossen.

Die Einstellungen vorhandener Benutzerkdnnen bearbeitet wer-

den.

1. Klicken Sie auf ELO-Mend( > Systemeinstellungen > Benutzer.

] E
Benutzer ELO-+F.onto

{ Adminiztrator Mame Eyte

b Bnderzzon

Paszwort

& Eilig

{3 Eribiich Pazgwortbestatigung

% Jupiter

B kant

Abb. 549: Benutzer markieren

Der Dialog Benutzer erscheint. Im linken Bereich werden die Be-
nutzer aufgelistet. In der Mitte werden die Archivrechte ange-

zeigt.
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Benutzerrechte kopie-
ren

2. Markieren Sie im Listenfeld den Benutzer.

Im Dialog Benutzer werden jetzt alle zugeteilten Rechte und
SchlUssel des Benutzer angezeigt.

3. Nehmen Sie Ihre Anderungen beztiglich Schltssel und Rechten
vor.

4. Klick Sie auf OK.

In der Praxis haben mehrere Benutzer jeweils die gleichen Berech-
tigungen, beispielsweise alle Mitarbeiter eines Teams.

Soll ein Benutzer die gleichen Berechtigungen wie ein anderer Be-
nutzer erhalten, kénnen Sie Berechtigungen auf den neuen Be-
nutzer Ubertragen.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl > Systemeinstellungen > Benutzer.
Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Markieren Sie im Listenfeld den Benutzer auf den Sie die Be-
rechtigungen eines anderen Benutzers Gbertragen wollen.

Die bestehenden Berechtigungen werden angezeigt.

3. Klicken Sie auf Rechte kopieren.
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Benutzerreport

i

b Benutzer auswahlen “
Benutzer auswahlen:

$¢ Abbrechen
adrninizstratar —
Andersson -
Eilig
Frahlich
Jupiter
K.ant
Lind
Richter

oo Colole

Coigo
G0

Bereit Y

Abb. 550: Benutzer auswahlen

Das Fenster Benutzer auswéhlen erscheint.

4. Markieren Sie den Benutzer, dessen Berechtigungen Sie auf den
neuen Benutzer kopieren wollen.

5. Klicken Sie auf OK.

Hinweis: Beim Anlegen neuer Benutzer steht Ihnen die Option
Rechte wie auch direkt im Eingabefeld Neuer Benutzer zur Verfi-

gung.

Das Programm bietet die Mdglichkeit, einen Report zu den Doku-
menten und Wiedervorlagen aller Benutzer anzuzeigen.

1. Klicken Sie auf Wiedervorlageninfo.
Der Dialog Wiedervorlageninfo erscheint.

Alle Benutzer werden angezeigt. Falls nicht, klicken Sie auf das +-
Zeichen vor Archiv.
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Benutzer entfernen

| Wiedervorlageninfo - DO

Aufblatern Arzeigen
o O
Ahgelsutene Termine =
el = I
Temine fi heute ¢ Hife
[V Zukiinftige Termine

Administrator
Anderssan
Byte

Eilig
Frohlich
Jupiter

Kant

Lind

Richter

Abb. 551: Wiedervorlageninfo anzeigen

Hinweis: Mit einem Klick auf das "+"-Zeichen eines Benutzers 6ff-
nen Sie dessen nachste Anzeigeebene.

Mit den Funktionspfeilen Aufblattern 6ffnen Sie die nachste Ebe-
ne der Benutzer.

2. Im Auswahlbereich Anzeigen markieren Sie die Optionen, die
Sie angezeigt haben méchten. Entfernen Sie bestimmte Hakchen
um die Anzeige einzuschranken.

Anzeigen

[ ]Leere Eintrage
Ahgelaufene Termine
Termine fiir heute
Zukiinftige Termine

Abb. 552: Optionen fir die Anzeige wéhlen

1. Offnen Sie den Dialog Benutzer.
2. Markieren Sie den Benutzer, den Sie entfernen wollen.

3. Klicken Sie auf Léschen.
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Der Benutzer ist nun entfernt und steht nicht mehr als Benutzer in
ELO zur Verfligung.

¢ RN

Wollen Sie den aktuellen Benutzer Idschen?

Abb. 553: Sicherheitsabfrage beim Léschen eines Benutzers

© SRR

Berechtigungen uber-
nehmen

Drer Benutzer, den Sie lozchen mochten, kann noch Eigentiimer Abbrech
won Archiveintragen sein und eventuell noch in Aufgaben x &bbrechen

eingetragen sein. Alternativ haben Sie die Moglichkeit den
Benutzer auszublenden. ? Hilfe:

() Ausblenden Drer Benutzer bliebt im System bestehen wird aber
auzgeblendet und komplett de-aktiviert,

(® Loschen Benutzer wird gelgscht, alle Dokumente und Aufgaben
werden an einen Machfolger libergeben. Daz Lozchen
kant unter Umstahden einen Moment dauern.

Machfolger: & | Adminiztrator vI

Abb. 554: Rechte Ubernehmen
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Ein Dialog erscheint, in dem Sie den Benutzer nur ausblenden kon-
nen - und damit die Rechtestruktur im Archiv nicht andern - oder
ganz aus ELO I6schen.

4. Wahlen Sie die gewlinschte Einstellung. Wenn der Benutzer ge-
|6scht wird missen Sie seine Rechte im Archiv Gbernehmen oder
diese einem anderen Benutzer Gbertragen.

5.Klicken Sie auf OK und Ubertragen Sie die Rechte des geldschten
Benutzers.
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Berechtigungen setzen

Mit der Option Berechtigungen weisen Sie den einzelnen Ordnern
und Dokumenten individuelle Rechte zu.

1. Markieren Sie einen Eintrag im Archiv.
2. Wahlen Sie im Kontextmen die Option Berechtigungen.

Der Dialog Berechtigungen erscheint.

N Berechtigungen = E
Eintrag: Rechnung-2010.100-Contelo

& Jupiter [RWDE] $¢ Abbrechen
' Richter [RA]

"EJ Hilfe
Rechte

Lezen (R

[ Schreiben [w)
[ Liszchen (D)
[ Dok, bearb. [E)

, Lizchen
=2 Schiiizzel

a Benutzer

é% Yorganger

gg Eigentumer

Abb. 555: Berechtigungen eines Dokuments bearbeiten
3. Weisen Sie Uber Schliissel und Benutzer die jeweiligen Berech-
tigungen fur einen Eintrag zu.

Variante A: Schlssel A 1 . Klicken Sie auf Schlissel.
zuweisen
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b Schltssel auswahlen - B
@ Buchhalung
@ Poststelle | ¥ Ok ‘
S Spstemschliissel : | 3¢ Abbrechen
2 Hite
=2 Systemzchliizzel
0 Systemzchliizzel p

Abb. 556: Berechtigungen - Schlissel zuweisen

Der Dialog Schltissel auswéhlen erscheint.

A 2. Markieren Sie den gewdnschten Schlissel in der Liste.
A 3. Klicken Sie auf OK.

Der Schlussel wird dem Eintrag zugewiesen.

Variante B: Benutzer B 1. Klicken Sie auf Benutzer und legen Sie die Benutzerrechte fir
zuweisen einen Eintrag fest.
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e Benutzer auswahlen “

Benutzer auswahlen:
$¢ Abbrechen

& Administrator 2

& Andersson ¢ Hife

& Byte Rechte

& Eiig

. | Lesen [R]

3 Fiohich [¥] Schreibien [w]

a Jupiter [#] Ldschen [0

& K.ant [+/] Bearbeiter(E]

& Lind

& Richter

Bereit A

Abb. 557: Benutzer auswahlen

Der Dialog Benutzer auswéhlen erscheint.

B 2. Wahlen Sie einen Benutzer aus und klicken Sie auf OK um die

Auswahl zu bestatigen.

Alternativ: Wenn Sie Rechte vererben wollen nutzen Sie daflr
die Schaltflachen Vorgdnger und Eigentiimer. Die Berechtigungen
werden direkt in die Liste der Berechtigungen geschrieben.
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Eintrag: Fechnung-2010.100-Cantela « oK

& Jupiter [RWDE] | % Abbrechen
Fiechte des Yorgihgerobjsktes libernehmen /

& Richter [R]

‘@ Hilfe
Rechte

Lezen (R

[ ] Schreiben [w)
[ Liszzhen (0]
[ Dok, bearb. [E)

0 Lozchen
w2 Schilizsel

& Benutzer

a} “Worganger

m Eigertiimer

Abb. 558: Berechtigungen zuweisen

Die jeweiligen Berechtigungen eines Dokuments oder Ordners
kdnnen Sie Gber das Kontextmenl im Archiv abrufen. Wahlen Sie
dafir den MenUeintrag Berechtigungen.
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Reports

Report einschalten

i

FUr ein elektronisches Archiv ist der Sicherheitsaspekt ungemein
wichtig. ELO bietet hier eine ganze Reihe Moglichkeiten, Daten
und Dokumente vor unbefugtem Zugriff zu schitzen. Ein wichti-
ger Sicherheitsaspekt ist aber auch, Gber Vorgénge im Archiv in-
formiert zu sein und sie nachvollziehen zu kdnnen. Hierfir dient
die Funktion Report. ELO protokolliert auf Wunsch alle sicherheits-
relevanten Archivvorgénge. Der Administrator oder eine von ihm
berechtigte Personen legen fest, welche Vorgange im Archiv pro-
tokolliert werden.

a_ ) Zuletzt verwendete Dokumente
# Konfiguration. ..

108.10.2013 Rechnung-2010.100-Co

Systemeinstellungen.., ¥

Datenaustausch ¥

R
A varung :
&

Passwort &ndern...

[ Report einschalten

=

Abb. 559: MenUpunkt 'Report einschalten'

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Report einschalten.

Hinweis: Die Funktion Report einschalten wird farblich hervorge-
hoben. ELO protokolliert nach dem Einschalten des Reports alle
Archivvorgange.
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Report beenden 1. Mit einem weiteren Klick auf die Funktion kénnen Sie das Pro-
tokoll wieder ausschalten.

Reportdaten anzei- Alle von ELO aufgezeichneten Reportdaten lassen sich in Listen-

gen form anzeigen.

o

#’u Konfiguration...
Systemeinstellungen...
Wartung
Datenaustausch
Passwort andern...
Report ausschalten
Hilfe

Online FAQ im Internet
= Uber das Programm. ..

Updatepriifung

Mein ELO

SEPE QLD LB X&F

D

8

System Infocenter
Ubersicht tber alle Benutzer, Berechtigungen und Schiissel anzeigen und drucken.

Systemdiagnose

ersions- und Systemibersicht anzeigen und drudken,

Geldschte Eintrdge daverhaft entfernen

Geléschte Eintrége endgiiltig loschen. Diese Eintrége kénnen danach nicht
wiederhergestellt werden,

Gelaschte Versionen entfernen

Als geliischt markierte Dokumentenversionen endgiiltig entfernen.

Altdokumente entfernen
Extern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.

Verfallsdokumente léschen
Dokumente, deren vorgegebenes Verfallsdatum dberschritten wurde laschen.

Archiviibersicht drucken
Ubersicht Gber das Archiv oder in Teilarchiv drucken.

Report zum Archiv
Report zu allen Aktionen im Archiv anzeigen,

Konsistenzpriifung Dokumentenmanager

Inkonsistenzen von Dateien und Dokumenten im Archiv Uberpriifen und
karrigieren.

Abb. 560: 'Report zum Archiv' aufrufen

1. Klicken Sie auf ELO-Ment > Wartung > Report zum Archiv.
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Optionen

| Report anzeigen - Optionen = B

Yon Datum; | 01072015 00:00

Biz Daturn; | 02.09.20715 2259
o 3¢ Abbrechen

Benutzer Alle Benutzer v =
. %) Hilfe
Objektar.: 1}

Abb. 561: Dialog 'Report anzeigen - Optionen'

Der Dialog Report anzeigen - Optionen erscheint.

Von Datum: Tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, ab dem
die Aktionstbersicht angezeigt werden soll. Zum Einstellen steht
Ihnen Uber das Kalender-Symbol eine Kalenderfunktion zur Ver-
fligung.

Bis Datum: Geben Sie an, bis zu welchem Datum und welcher Uhr-
zeit die Reportdaten angezeigt werden sollen. Auch hier steht Ih-
nen zum Einstellen die Kalenderfunktion zur Verfligung.

Benutzer: Wahlen Sie den Benutzer aus, dessen Archivaktionen
angezeigt werden sollen.

Objektnr.: Geben Sie die Objektnummer an, um gezielt zu sehen,
welche Aktionen mit einem Objekt ausgefihrt wurden. Die Ob-
jektnummer ist z.B. in den Dokumentenmasken auf der Register-
karte Optionen zu sehen.
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Anzeigen

i

Wiedervorlagen

Hinweis: Die Auswahlmadglichkeiten im Fenster Report anzeigen
- Optionen sind mit UND verknUpft. Geben Sie also z.B. einen Be-
nutzer A und eine Objektnummer B als Auswahlkriterium an, wird
nur etwas angezeigt, wenn Benutzer A auch tatsachlich mit Ob-
jekt B gearbeitet hat.

2. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf OK.

] Report anzeigen - B
Datum Barutzar Aklion Ohigkter Kommentar

010820150810 Administrator _ Arhiv geschiossen Compuler: (WINBELODT] ~] L3 Schiicten
01.09.2015 0808 Admiristatar Dok daten angezeigt 15 Made=30 Rechnung [mehrssitig] D hite
01.09.20015 0808 Administrator  Archiv gedffnet Computer: [w/INSELOO : 10.50.000] —
31.08.200151552  Administrator  Archiv geschlossen Computer: [wINSELOD)

31.08201515:49  Administiator  Referenz eingsfiigt 100

310820151543 Administiator  Meuss Dokument 100 Mails

31.08.201515:48  Administratar  Meues Dokument 99 Bestellungen 42 Dpticren
31.08.2001515:48  Administiator  Referenz eingefiigt a8 % Lischen
31.08.201515:48  Administrator  Meuss Dokument a8 Rechnung =
310820151548  Administiator  Refersnz eingsfiigt 93

31.08.201515:46  Administrator Dok daten angezeigt 15 Mode=30 Rechnung [mehrzeitigl E Speichemn unter
31.08.20015 1546 Administator  5/0/R angezeigt 29 Ablage

0320151353 Adwinishator Dok daten bearbiet %7 5B Geheau
310820151353 Administiator  Dokument singecheckt 97

310820151352 Administrator Dok, daten bearbeitet 97

31.08.200151252  Administrator Dok daten angezeigt 28 Mode=20 EX10-RASP-Handbuch-GER v

Abb. 562: Dialog 'Report anzeigen'

Im Dialog Report anzeigen werden die ausgewahlten Aktionen
aus dem Report aufgelistet.

Hinweis: Um den Report Uber ein einzelnes Dokument zu erhal-
ten, markieren Sie es im Archiv mit der Maustaste. Klicken Sie auf
ELO-Mend > Wartung > Report im Archiv.

Das Programm ermdglicht einen Report Uber die Wiedervorlage
aller Benutzer.

Ubersicht Wiedervorlagen

1. Markieren Sie das Dokument, zu dem Sie einen Wiedervorla-
genreport anzeigen lassen wollen.

2. Klicken Sie auf Aufgaben > Ubersicht Wiedervorlagen.

Der Dialog Ubersicht Wiedervorlagen erscheint.
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System-Infocenter

N Ubersicht Wiedervorlagen = =
Daum 16102013 B |z1.am3
MName  |BemhardByte v S Ducken
P Hife
Datumy/Uhizsit Van an Einliag Aktion

23102013 11:07

<Bemhard Byte>

<Bermhard Byte>

Bestelung (TIF. mehrseilig, sv[-1] Neve Wiedervolage

23102013 11:08
231020131108
231020131149
23102013 11:43
231020131238
1211.20131359
121120131536
121120131536
12112013153

<

<Bemhard Byte>
<Bemhard Byte>
<Bemhard Byts>
<Bemhard Byte>
<Bemhard Byte>
<Bemhard Byte>
<Bemhard Byte>
<Bemhard Byte>

<Bemhard Byte>

<KorradKantx
<Ardrea Andersarn
<hndrea Andersony
<Bemhand Byte>
<Bemhand Bytes
<Bemhard Byte
<Bemhand Byte>
<Bemhand Byte>

<Bemhard Byte

Bestelung (TIF. mefiseitig, sv[77] 45 Neue Wiedervorlage versandt an Konrad Kant

Besteluna (TIF, mehrseilia, sv[] 2 Neus Wisdervarlage versandt an Ancrea Anderson
Messestand ELD fing)
Messestand ELO (ing)

[ Meue Wiedsrvoriage versandt an Andrea Andersan
5 Meue Wiedervorlage

[ Heue

Bestelung [TIF, mekrseilig, sv[57] Neus Wisdervorlage

Bestelung (TIF, mehvsei, sv[Z] gelischt
Bestelung (TIF. mefuseitig, s oefdscht
Messestand ELO (pg) gelijscht

Abb. 563: Report mit Filterfunktion anzeigen

2. Stellen Sie in Von Datum und Bis Datum den Zeitraum und in
Name den Benutzer ein.

Der Report wird in Listenform angezeigt.

3. Klicken Sie auf Drucken um den Report auszudrucken.

4. Klicken Sie auf OK um das Reportfenster zu schlieBen.

Die Funktion System Infocenter unterstltzt Sie bei der Benutzer-
verwaltung. Sie kdnnen sich fur einzelne oder alle Benutzer eine
komplette Ubersicht der Benutzer und der Schlissel ausdrucken
lassen.

1. Klicken Sie auf ELO-Men(i = Wartung > System Infocenter.
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Schiussel

(@) alle Schiiizzel ducken
() keine Schiiiszel drucken | 3¢ Abbrechen
() ausgewshiten Schiiissel ducken

| o Liste drucken

D Hile

Benutzer
(®) alle Benutzer drucken | % Diucker

() keine Benutzer drucken
() ausgewshiten Benutzer drucken

Bermhard Byte v

[] Leere Schiiizseleintrage nicht ausdrucken

Abb. 564: Dialog 'System Infocenter' aufrufen

Der Dialog System Infocenter erscheint.

2. Legen Sie im Bereich Schlissel fest, welche Schlissel ausge-
druckt werden sollen.

3. Legen Sie im Bereich Benutzer die entsprechenden Optionen
fest.

4. Legen Sie Uber Drucker einen Drucker fur die Informationen
fest.

5. Klicken Sie auf Liste drucken.

Die Ubersicht Infocenter wird gedruckt.
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Systemdiagnose

Mit der Systemdiagnose wird die Plausibilitat inrer Programmein-
stellungen geprft. Die Systemdiagnose kann fehlerhafte Einstel-
lungen schnell entdecken. Dadurch wird gegebenenfalls die Pro-
blemfindung und Problemldsung wesentlich vereinfacht.

i3 Konfiaurat o System Infocenter
onfiguration... .
“ Ubersicht Gber alle Benutzer, Berechtigungen und Schiiissel anzeigen und drudken.

X Systemeinstellungen...  » Systemdiagnose
gju Versions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.

A Wartung 3

Geléschte Eintrdge daverhaft entfernen

= % Geldschte Eintrage endgiiltig léschen. Diese Eintrége kinnen danach nicht
& Datenaustausch 3

wiederhergestellt werden,

- Geléschte Versionen entfernen
@ Passwort &ndern. .. 3 Als geléischt markierte Dokumentenversionen endaiilti entfernen.

Abb. 565: Menlpunkt 'Systemdiagnose'

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Wartung > Systemdiagnose.

| ELOoffice - Systemdiagnose = B
Starts Systemkantrolle fiit VMKETD *| [ % Beenden
% Hife
Archivserver: <C:\ProgramDats\ELD Digital Office\ELDoffics\ArchivD atat>
MDE: B37E0BCR3EDBIEDEC52188544F 18656 : C:\Program Files [x86)\EL O office’\ELD32 exe [ Speicher
& Drucken..
Versiondnfo
ELDoffice ELO3Z) = 10.00.000 @ C:AProgram Files (+36AEL Doffice’ 1.1 Statiok

ELOviewer [ELOoww) = 10.00.000 @ C:\Ablagetesekapis’
ELO Printer X654 DLL [EloPrintei<B4Cta di) = 4 0.66.0 @ CAWINDOWS\system32
OLE Connector [ElaécConnect axe) = 4.00.014 & C:\Progiam Files (+8B]\ELDoffics’
ELOoffice (ELDoffice0) = 10.00.000 @ C:AProaram Files [+ENELDaffice

Verschlagwortungsmasken priifen Y

Abb. 566: Ergebnisse der Systemdiagnose

Der Dialog ELOoffice - Systemdiagnose erscheint.

Alle Einstellungen werden angezeigt, beispielsweise Pfad- und
Scannereinstellungen.

Hinweise zu einzelnen Einstellungen sind in grlner Schrift zu se-
hen. Fehlerhafte Einstellungen werden dagegen in Rot angezeigt.
Auf diese Weise konnen Sie eventuell auftretende Fehler schnell
identifizieren und beheben.
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Benuizer Dokumente Erstes Letztes [% Beenden |
Administrator 191 20.06.2008 22102013 9 Hife
e ¢ H

Bemhard Eple 2008 Z00E ToAT2073

Werschlagwortungsmasken priifen

B

Abb. 567: Report Uiber Benutzer

2. Klicken Sie auf Statistik um eine Ubersicht tiber die Dokumente
von einzelnen Benutzern zu erhalten.

Klicken Sie auf Speichern.

Der Report wird auf ihrem PC nach einer Abfrage gespeichert.

3. Klicken Sie auf Drucken.

Die Systeminformation werden ausgedruckt.

4. Klicken Sie auf Beenden.

Die Systemdiagnose ist abgeschlossen.
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Stichwortlisten

i

Wenn Sie Dokumente mit wiederkehrenden Begriffen (z.B. Kun-
dennamen) verschlagworten wollen, ist die Auswahl der Schlag-
worte aus einer Liste sinnvoll.

Beachten Sie: Ein kleines Symbol neben einem Indexfelder weist
darauf hin, dass in diesem Indexfeld eine Stichwortliste zur Verfu-
gung steht. Nutzen Sie diese komfortable Eingabehilfe.

Es gibt vier verschiedene Arten von Stichwortlisten:
. Die globale Stichwortliste (ELOSTDSWL)
J Die Indexfeldabhangigen Stichwortlisten (Indexfelder)
. Die Stichwortliste fir Versionsnummern
. Die Stichwortliste fUr Versionskommentare

Die Stichwortlisten erreichen Sie Gber ELO-Mendl > Systemeinstel-
lungen > Stichwortlisten.

Skripte
Skripte zur Automatisierung erstellen und verwalten.

Stichwortlisten
stichwortlisten fur die Verschlagwortung anlegen und verwalten.

Stichwortliste Global

Indexfeldunabhaingige Stchwortisten fir die
Verschlaguwortung definieren und verwalten

Schlissel
Schiussel zur Sicherung von Dokumenten und Ordnern verwalten.

tic
Stichortisten fiir die Vergabe der Versionsnummern bei
der Dokumentenablage definieren und verwalten,

ELO ScanArchive konfigurieren stichwortliste Versionskommentar

Automatisierte Kategorisierung von Dokumenten zur Archivierung einrichten, = |§ Stichwortisten fir die Vergabe der Versionskommentare
bei der Dokumentenablage definieren und verwalten.

4@ Konfiguration...  &f] ELO beenden

Abb. 568: MenUpunkt 'Stichwortlisten'

Hinweis: Indexfeldabhangige Stichwortlisten erstellen und bear-
beiten Sie Uber die Verwaltung der Verschlagwortung (ELO-Mend
> Systemeinstellungen > Verschlagwortungsmasken).
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Das Programm bietet Ihnen z.B. die Mdglichkeit, eine verschlag-
wortungsmaskentbergreifende Stichwortliste (Globale Stich-
wortliste) mit Untergruppen anzulegen. Diese Liste steht Ihnen
bei der Dokumentenablage im Dialog Verschlagwortung bearbei-
ten Gber das KontextmenU (rechte Maustaste) zur Verfligung.

Es gibt vier verschiedene Arten von Stichwortlisten:
1. Globale Stichwortliste (ELOSTDSWL)

Diese Stichwortliste steht Ihnen in jedem Feld der Verschlagwor-
tungsmasken zur Verfligung. Rufen Sie die Liste GUber das Kontext-
menU der rechten Maustaste auf, wenn sich der Mauszeiger tber
dem Indexfeld befindet.

(] Verschlagwortung = E
[5H Autragsbestsioun || Basie | Zusaiztext | Optionen | versionsgeschichte [V ]
Barcodeerk -
5 Bardetkerning Kurhezeichnung | Bestellung) ) Stichwortliste Global = B =
|5 Besprechungsnotiz
Datum 071020 "
5 ’ :
X 071020
55 Dakumeres Algensin L ELEISTD:SWL 5 Abbrechen
Eingangstechnung Kunde =
B Besteldstum il P tire
[ EMal - BMW ]
BMU/ Motoniad
5] Freie Eingabe Kundennurmes il & Bearbeiten
55 Kokt Autiragswert MFT .
=] Bemerkung > MF2 B s
Markzting N
5 0vdner Projekiplan > Lischen
5 Roah SEAT _ o
echnung Skoda B Laden tersionen
5] voltesteingabe Sonstige

[ speichem unter
S AukZuklappen

28 Zugang crzningen

" Y

Unverschlossen Systemfarbe 07.10.2013 TIF Dokument Kurzbezeichnung

Abb. 569: Globale Stichwortliste anzeigen

Bearbeiten: Sie kdnnen die Stichwortliste in dem Dialog bearbei-
ten, den Sie Uber das KontextmenU des Indexfeldes aufrufen.

1. Markieren Sie einen Eintrag in der Stichwortliste.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf OK.

Die Anderungen sind in der Stichwortliste gespeichert.
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(@) Mormaler Zugift

Giupps KUNDE

) Schueibgesohiltzt . Maskendesigner
Eingabe min i Masimale Zeichenanzahl (255 | (O Unsichtbar
Dateniyp Tentfeld | [ Meuer Tah nach diesem Indenfeld
Berschiigung Systemschlissel S [ Eintagungen nur it Stichwortliste erlaubt |

Exteme Dat [1* automatisch vor Suchtext sinfiigen
e e [ * autematisch nach Suchtext eirfligen

] Spalte mit haher Prioritst

"u1: Kunde £Z undenrr. 3 Besteld.. 4 & Aultaos.. 15 Status 4 b Kommentar4 74848 /10 111 (12413414 115116417 (18119420121 1224 23124 1 25 [elal
Maskenname Bestelung

Indesaufbau []

Maskenberechiigung | Spstemschiissel v
Al Verschlagwortungsmaske fiir Oidner und Dokumente verwendbar Dokument in den Voltest aufnehmen

Als Sushmaske verwendbar [] Ptad automatisch arlegen [] Referenzanptade automatisch anlagen

Abb. 570: Indexfeldabhangige Stichwortliste

2. Feldabhédngige Stichwortliste (Indexfelder)

Die Stichwortliste steht Ihnen nur in einem Indexfeld zur Verfu-
gung.

Sie bearbeiten die Listen entweder (ber die Verschlagwortungs-
maskenverwaltung oder Uber das Kontextmeni im Indexfeld im
Verschlagwortungsdialog.

Hinweis: Die Stichwortlisten flr die Indexfelder werden jeweils
Uber die Gruppenbezeichnungen zusammengefasst. Das bedeu-
tet, das Indexfelder mit einer identischen Gruppenkennung auf
die gleiche Stichwortliste zugreifen kénnen. Soll jedes Indexfeld
eine eigene Stichwortliste haben, missen Sie jeweils verschiedene
Gruppenbezeichner fur die Indexfelder in der Verschlagwortungs-
maskenverwaltung vergeben.
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] Verschlagwortung = B
[5 #nvsgsbestétioung || Basis | Zusateent | Dptonen | Versionsgesshichie |
[B3 Barcodesrkennung
Kugbezeichnung | iechrung [TIF sw 200 i : - - Bl x
[53 Besprechungsnoliz N Stichwortliste Kunde KN
B ool Datum 08.10.2013
estellung
Ablagedatum 18102013 Tetfter 2| | [#ox
[ Dokumerte Allgemein T
ichworiste: Kunde
[ Eigansechnung || Reshnungsnummer 34564456 e oretl 3 abbrechen
B et Rechrungsberag | 123488 e % e
- Rerzum
5 Fris Eiaste Kunde Krammoper GbR [l ]
B Flechnungsdatum | 14.11.2013 & Beabeien
wontakt
G vakotng Bemerkung in Beatbsitung [ NewerErivn
B O D Lischen
5 Rechnung
=
55 Valtenteingabe IS Laden
E speichern unter..
e Aut/Zuklappen
18 Zugang erzwingen
Diese i vom Benutzer dinisrator [0) beabsitet
Kramiper GbR P
Unverschlossen Systemfarbe 02102013 T Tex

Abb. 571: Dialog 'Stichwortliste'

in der Verschlagwortungsmaskenverwaltung oder Uber das Kon-

ﬁ Hinweis: Die Stichwortlisten missen fir jedes einzelne Indexfeld
textmenU angelegt oder bearbeitet werden.

Stichwortliste Global

Indexfeldunabhangige Stichwortisten fiir die
Verschlagwortung definieren und verwalten.

oooo

stichwortliste Versionsnummern

Stichwaortisten fir die Vergabe der Versionsnummern bei
der Dokumentenablage definieren und verwalten.

ooo
i1l
[era=]

stichwortliste Versionskommentar
[+ 1
o= 0 ctichwortisten fir die ergabe der Versionskommentare

o |2
bei der Dokumentenablage definieren und verwalten,

Abb. 572: Menl mit Auswahl der Stichwortlisten

3. Stichwortliste fir Versionsnummern

Die Stichwortliste der Versionsnummern wird Gber ELO-Menl >
Systemeinstellungen > Stichwortlisten > Stichwortliste Versions-
nummern gedffnet.

Sie stehtlhnen bei der Ablage versionsverwalteter Dokumente zur
Verfligung und enthalt die zu vergebenden Versionsnummern.
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b Stichwortliste Versionsnummern = O
4 - Stichwaortliste: ELOSTDWER

o

-+02,

[

s +03. 3¢ abbrechen
- +04,

e U

o+ +6.

- +07. / Bearbeiten...
> - +08,

- +09. L% Meuer Eintrag...
4-+10.

O, ¥ Lischen
e [ Laden...

B spsichemn unter...
L8 Auf-/Zuklappen
bl

B Zugang erzwingen

Iﬁ‘

Abb. 573: Dialog 'Stichwortliste Versionsnummern'

Die Liste der Versionsnummern wird in dem Dialog Versionskom-
mentar im Eingabefeld Version nach der Ablage als Kontextmen(i
Uber die rechte Maustaste aufgerufen.

1. Markieren Sie einen Eintrag aus der Liste.
2. Klicken Sie auf OK.

Die Versionsnummer wird in das Eingabefeld Version Gbernom-
men.

4, Stichwortliste fiir Versionskommentar

Die Stichwortliste der Versionskommentare kann im Kontextme-
ni des Eingabefeldes Kommentar Gber die rechte Maustaste auf-
gerufen und bearbeitet werden.

1. Offnen Sie den Dialog liber das Kontextmenii des Eingabefeldes
Kommentar.
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Stichworte anlegen,
bearbeiten und 16-
schen

b Stichwortliste Versionskommentar = B
4| Stichwortliste: ELOSTDCOM |

Alphaversion

Betaversion
nitialversion 3¢ bbrechen

2 Hie

/ Bearbeiter. ..
% Meuer Eintrag...
) Laoschen

E‘j Laden...

B spsichemn unter...
ED Auf-/Zuklappen

B Zugang erzwingen

Iﬁ‘

Abb. 574: Dialog 'Sichwortliste Versionskommentar'

2. Markieren Sie den gewlnschten Kommentar in der Liste des
Dialogs Stichwortliste Versionskommentar.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Kommentar wird in das Eingabefeld Kommentar Gbernom-
men.

Hinweis: Alle Stichwortlisten kdnnen auf die gleiche Art angelegt,
bearbeitet und geléscht werden.

1. Klicken Sie auf ELO-Mend > Systemeinstellungen > Verschlag-
wortungsmasken.

Der Dialog Verschlagwortungsmasken erscheint.
2.Wahlen Sie eine Verschlagwortungsmaske Uber Auswahlen aus.

3. Bestatigen Sie die Auswahl durch einen Klick auf OK.

Administration

623



4. \Wahlen Sie das Indexfeld mit der zu bearbeitenden Stichwort-
liste Uber die Registerkarten der Indexfelder.

5. Klicken Sie auf Stichwortliste.

b Stichwortliste PER = =
4 - Stichwortliste: PER
i Bemhard Byte « OK
i Renate Richter
... Gaida Sen 3¢ Abbrechen
2 Hile

/ Bearbeiter...

\’ Lischen

B‘ Laden...

E Speicherm unter...

E’D Auf-Zuklappen

‘3 ZUgang erzwingen

Iﬁ‘

Abb. 575: Stichwortliste bearbeiten

Alle Stichworte werden als strukturierte Liste angezeigt.

Hinweis: Uber Unterverzeichnisse der Listeneintridge kénnen Sie
auch eine groBBe Anzahl von Stichwortern optimal strukturieren
und Ubersichtlich verwalten.

6. Markieren Sie einen Eintrag in der Liste zur Bearbeitung.

7. Klicken Sie auf Bearbeiten um den markierten Eintrag zu bear-
beiten.

8. Bestatigen Sie die Anderungen in die Stichwortliste und klicken
Sie auf OK.
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Stichwortliste ver-
wenden

Hinweis: Sie kénnen mehrere Stichworte gleichzeitig erzeugen,
indem Sie die Worter mit einem frei definierbaren Trennzeichen
trennen.

Optional: Einen neuen Eintrag flgen Sie Uber Neuer Eintrag der
Stichwortliste hinzu.

Optional: Einen markierten Eintrag kdnnen Sie mit Ldschen aus
der Stichwortliste entfernen.

Optional: Mit Laden kann eine Stichwortliste (XML, HTML, SWL)
in die Liste geladen werden.

Immer wenn Sie in ELO ein Dokument archivieren oder die Ver-
schlagwortung eines Dokuments bearbeiten wollen, erscheint die
von lhnen gewahlte Verschlagwortungsmaske. Sie erreichen mit
einer Stichwortliste eine einheitliche und fehlerfreie Verschlag-
wortung. Dies stellt bei der Recherche im Archiv die Qualitat der
Suchergebnisse sicher.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Indexfeld, in dem
Sie ein Stichwort einfligen mdchten.

Der Dialog Stichwortliste erscheint.

2. Klicken Sie auf das gewlnschte Stichwort in der Stichwortliste.

Hinweis: Die hier beschriebenen Funktionalitaten setzen die akti-
vierte Option ELO-Meni > Konfiguration > Anzeige > Stichwortlis-
tenauswahl per Dialog voraus.

3. Klicken Sie auf OK.

Das Stichwort wird eingeflgt.
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i

Stichwortliste opti-
miert einsetzen

b Stichwortliste PER = O

4 - Stichwortliste: PER

 Bempard e

. i.. Renate Richter 3¢ abbrechen

- Saida Sen ? e
/ Bearbeiten...
L% Meuer Eintrag...
’ Laoschen

E} Laden...
B spsichemn unter...
%B Auf-/Zuklappen

lg Zugang erzwingen

Richter A

Abb. 576: Stichwortliste mit Gruppe - Untergruppe - Stichwort

In unserer Abbildung ist die Stichwortgruppe Richter mit dem Un-
tereintrag Renate Richter markiert. Die vorhandene Untergruppe
wird angezeigt. Eingefligt wirde in diesem Fall das Stichwort Re-
nate Richter.

Hinweis: Stichworter mit Untergruppen dienen als Kategorisie-
rungsmerkmale. Nur Stichworter ohne weitere Untergruppen las-
sen sich in Verschlagwortungsmasken einfligen. Planen Sie daher
Ihre Stichwortliste sorgfaltig. Lesen Sie dazu auch die nachfolgen-
den Hinweise.

Das Programm kann Stichwort-Untergruppen mit der Gbergeord-
neten Gruppe verbinden.

Normalerweise wird immer das Stichwort der letzten Untergrup-
pe in die Indexfelder Ihrer Verschlagwortungsmasken eingesetzt.

Die Stichwortliste hat beispielsweise die Struktur:
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Die +-Verknipfung

i

hJ Stichwortliste PER ==

4 - Stichwortliste: PER

Berhard Bye
T

Renate Richter 3¢ bbrechen

Rudalf Richter

2 Hie

/ Bearbeiten...
% Meuer Eintrag...
) Laoschen

E‘j Laden...

B spsichemn unter...
ED Auf-/Zuklappen

lB Zugang erzwingen

Iﬁ‘

Richter

Abb. 577: Stichwortliste optimieren

Dann kénnen Sie entweder Byte, Richter oder Sen verwenden.
Doch was ist, wenn mehrere Kunden Richter heiBen? Dann konn-
ten Sie neue Untergruppen mit allen Vornamen anlegen.

Einfacher geht es mit der +-VerknUpfung.

1. Geben Sie beim Anlegen der Stichwortgruppe Richter ein +-Zei-
chen vor den Namen ein: +Ri cht er .

2. Erstellen Sie eine neue Untergruppen mit den Vornamen Gber
Neuer Eintrag.

3. Markieren Sie die Gruppe Richter.
4. Klicken Sie auf Neuer Eintrag.
Hinweis: Gruppe und Untergruppe werden ohne Pluszeichen

beim Einsetzen im Verschlagwortungsfeld ohne Leerzeichen ver-
bunden.
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N Stichwortlisteneditor = B
Geben Sie bitte das gednderte Stichwort gin

3¢ Abbrechen

Renate

Abb. 578: Stichwortliste: Untergruppe mit Leerzeichen

5. Tragen Sie daher im Eingabefeld eine Leerzeichen vor jedem
Vornamen ein.

Jetzt haben Sie zwar auch weitere Untergruppen angelegt, aber
Sie haben weniger eingeben mussen und zum anderen ist +Rich-
ter mit einer Untergruppe verbunden.

Ergebnis Das Ergebnis bei dem EinfUgen in das Indexfeld ist also Ri cht er
Renat e und nicht Ri cht er Renat e.

Hinweis: Aufgrund der +-VerknUpfung vor Richter wird in unse-
@ rem Beispiel die Zeichenkette Richter Renate aus der Stichwort-
liste Gbernommen.

Beispiel Nutzlich ist die +-VerknUpfung bei strukturierten Kunden-, Rech-
nungs- oder Kennnummern. So kénnte beispielsweise die Num-
mer 1801327 aus der Firmenkennung 780, der Bereichsnummer
13 und der Abteilungsnummer 27 bestehen.

Alle Kennnummern dieses Unternehmens beginnen also mit 180
und variieren dann je nach Bereich und Abteilung. Mit der +-Ver-
knlGpfung kénnen Sie die Zahlenvielfalt Gbersichtlich strukturieren
und die Ziffernfolge aus der Stichwortliste in Ihre Indexfelder der
Verschlagwortungszahlen Gbernehmen.
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N Stichwortliste NRAUFTR = B
4 - Stichwortliste: NRALUFTR

+ G

s+

L b2 3¢ bbrechen
‘.? 2 Hie
/ Bearbeiten...
% Meuer Eintrag...
\,, Laoschen
E‘j Laden...

B spsichemn unter...
B Auf-/Zuklappen
bl

B Zugang erzwingen

Iﬁ‘

1801323 A

Abb. 579: Rechnungsnummer mit Stichwortliste erstellen: Firmenkennung - Bereich -
Abteilung

Legen Sie dazu beispielsweise eine Gruppe mit der Firmenken-
nung 180 an. Geben Sie dabei ein +-Zeichen vor der Zahl ein. An-
schlieBend erstellen Sie eine Untergruppe, die alle Bereichsnum-
mern enthalt. Wiederum geben Sie vor jeder Zahl ein +-Zeichen
ein.

In unserem abgebildeten Beispiel kann die Nummer 7807329 in
ein Verschlagwortungsfeld eingesetzt.

Hinweis: Bei zusammenhadngenden Zahlenkombinationen geben
Sie beim Anlegen der Stichwortliste kein Leerzeichen ein, da die
Zahlen zusammengehoren.
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Die !-Verkniipfung

Verwenden Sie ein Ausrufungszeichen in den Stichwortlisten zur
Strukturierung der Stichworte. Wenn Sie einen Eintrag mit einem
vorangestellten Ausrufezeichen versehen wird dieser bei der Aus-
wahl des darunter gelegenen Stichwortes nicht in das Feld Gber-
nommen. Der Begriff wird also lediglich zur Strukturierung von
Schlagwortgruppen verwendet. Wenn im obigen Beispiel etwa
der Wert "13" mit einem fuhrenden "I" versehen wird - "113" -,
wirde bei der Auswahl eines Eintrag aus der Liste eines unter-
geordneten Begriffs - z.B. 27, 28 oder 29 - nur die Zeichenfolge
"18027","18028" oder "18029" Ubernommen werden.

Drag&Drop: Innerhalb des Stichwortlistendialogs ist ein
Drag&Drop der Eintrdge moglich. Damit lassen sich die Listen
schnell umstrukturieren.

Mehrfachauswahl: In den Stichwortlisten ist mit gedrlckter
STRG-Taste mit der Maus die Mehrfachauswahl von Listeneintra-
gen moglich. Markieren Sie mehrere Stichworte und Gbernehmen
Sie diese in ein Indexfeld mit einem Klick auf OK.

Navigation: Mit Auf-/Zuklappen klappen Sie die Stichwortliste
auf oder zu.

Zugang erzwingen: Uber Zugang erzwingen besteht die Mog-
lichkeit sich den Zugang zum Bearbeiten einer gerade von ei-
nem anderen Benutzer bearbeiteten Stichwortliste zu ermaogli-
chen. Diese Funktion steht nur dem Administrator zur Verfligung.
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Passworter

Passwort erstellen
und zuweisen

g

Passwort dndern

Jeder ELO Benutzer bekommt aus Sicherheitsgriinden ein eigenes
Passwort , mit dem er sich im System anmeldet. Die Passworter
vergibt der Systemadministrator (oder von ihm dazu berechtigte
Personen).

1. Klicken Sie im ELO-Meni > Systemeinstellungen > Benutzer.

ELD-Konto |

Mame Byte

Pazzwort fadatiatiaatis i
[F'asswortbestétigung HHH ] J

Abb. 580: Benutzerverwaltung; Felder flr Passwortvergabe

Der Dialog Benutzer erscheint.

2. Markieren Sie den Benutzer, dem Sie ein neues Passwort zuwei-
sen wollen.

3. Tragen Sie im Feld Passwort das Passwort ein.

Achtung: Das Passwort wird verschlisselt angezeigt. Sie sollten
sich deshalb alle Passworter aufschreiben und an einem sicheren
Ort hinterlegen.

4. Bestatigen Sie die Passwortvergabe mit einem Klick auf OK.

Alle Passworter lassen sich andern. Aus Sicherheitsgriinden sollten
Sie regelmafig ihr Passwort andern.

Passworter lassen sich auf zwei Arten andern:
J Durch den Systemadministrator im Dialog Benutzer.

J Vom Benutzer (falls er berechtigt ist) Uber den Befehl
Passwort im ELO-Mend.
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i

Passwort in der Be-
nutzerverwaltung an-
dern

Ergebnis

Passwort des Benut-
zers direkt andern

Hinweis: Der Administrator bestimmt die Lange der Passworter.
Der Benutzer muss die vorgegebene Mindestlange der Passworter
bertcksichtigen.

1. Klicken Sie auf ELO-Menl = Systemeinstellungen > Benutzer.

Der Dialog Benutzer erscheint.

2.Markieren Sie den Benutzer, dessen Passwort Sie andern wollen.
3. Tragen Sie im Eingabefeld Passwort ein neues Passwort ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer hat ein neues Passwort.

1. Klicken Sie auf ELO-Men( > Passwort &ndern.

| Passwort dndern H
Benutzername Bernhard Byte
Altes Passwort | | 3 Abbrechen

Neues Passwort 2 Hife

Pazzwortbestatigung

Abb. 581: Passwort andern

Der Dialog Passwort dndern erscheint.

2. Fullen Sie die Eingabefelder aus.

Hinweis: Vergessen Sie nicht, sich Ihr neues Passwort zu notieren
und an einem sicheren Ort zu hinterlegen.
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b Passwort andern H
Benutzermame Administr ator

Altes Passworn B 3¢ Abbrechen
WNeues Passwart HHHHHEHEH = Hike
Passworthestitigung | i |

e

Benutzername: Hier steht der Benutzer, der sein Passwort andern
mochte.

Altes Passwort: Geben Sie hier das alte Passwort ein. Dies ist
aus Sicherheitsgriinden unbedingt notwendig. Damit wird verhin-
dert, dass Passworter unberechtigt gedandert werden.

Neues Passwort: Tragen Sie das neue Passwort ein. Eine Mindest-
lange wird gefordert.

Passwortbestatigung: Wiederholen Sie das neue Passwort zur
Bestatigung.

3. Klicken Sie auf OK.

Der Benutzer hat jetzt ein neues Passwort.

Hinweis: Stimmt lhre Eingabe im Feld Altes Passwort nicht mit
dem tatsachlichen Passwort tiberein, kommt in der Statuszeile des
Fensters Passwort dndern eine Fehlermeldung. Wiederholen Sie
die Eingabe mit dem richtigen Passwort.

Bei Fragen zu den Themen Sicherheit und Berechtigungen wen-
den Sie sich bitte an lhren Systemadministrator.
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Altdokumente entfernen

Zur Systemverwaltung gehort auch, dass Sie tberfliissige Doku-
mente aus dem Archiv entfernen sollten. Beispielsweise gibt es
viele Dokumente, die vielleicht auf einem Backup Gberflussig ge-
worden sind. Diese Dokumente kdnnen als externe Dokumente
aus dem Archiv entfernt werden.

o
#_ System Infocenter
ﬂ Konfiguration... @

Ubersicht Uber alle Benutzer, Berechtigungen und Schilissel anzeigen und drucken,

x Systemeinstelungen... # Systemdiagnose
éo Versions-und Systemibersicht anzeigen und drucken.

A Wartung 3

Geliéschte Eintrige daverhaft entfernen

- % Geléschte Eintrage endgultig ldschen. Diese Eintrage kinnen danach nicht
& Datenaustausch 4 wiederhergestellt werden,
z Geloschte Versionen entfernen
@ Passwort andern... ﬁ Alz geliischt markierte Dokumentenversionen endgliltig entfernen.
— ol — Altdokumente entfernen
eport ausschalten b
@ =ep t g Extern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.
@ Hilfe Verfallsdokumente léschen

(W# Dokymente. deren voroeoehenes Verfaledat m iherschritten wirde lschen

Abb. 583: Menupunk 'Altdokumente entfernen'

Die Funktionen Geldschte Eintrage dauerhaft entfernen und Altdo-
kumente entfernen bieten Ihnen die Moglichkeit alte Dokumente
aus dem Archiv zu entfernen. Dabei kdnnen Sie die Dokumente
eines kompletten Pfades automatisch [6schen.

Hinweis: Nicht das ELO Dokument wird geldscht, sondern nur die
damit verbundene Datei.

Das ELO-Dokument bleibt recherchierbar und lasst sich bei Bedarf
Gber das Backup wieder herstellen.

1. Klicken Sie auf ELO-Ment > Wartung > Altdokumente entfernen.

Der Dialog Altdokumente I6schen erscheint.
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Hier nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen beziglich Doku-
mentenpfad, Grenzdatum und Léschkontrolle vor und starten ge-
gebenenfalls einen Testlauf.

b Altdokumente entfernen = =

Hiermit lazchen Sie Dokumente, die auf den Backup-Plad ausgelagert wurden, Fallz Sie die
Liaschkontrolle *'keine weitere Kontrolle™ auswahlen, werden auch Dokumente ohne B ackupeintrag

gelazcht!

o Info

3¢ Abbrechen
Drokumentenpfad EASIS v 2 Hilte
Girenzdatum 02.03.2mz
Lozchkontrolle “Yolle Backupkontralle hd

Abb. 584: Altdokumente entfernen

2. Wahlen Sie im Drop-down-Meni den zu bereinigenden Doku-
mentenpfad.
Alle vorhandenen Pfade werden angezeigt.

4. Geben Sie ein Grenzdatum ein.

Dokumente des gewahlten Dokumentenpfad entfernt, die alter

@ Hinweis: Nutzen Sie dazu die Kalenderfunktion. Es werden nur
als das Grenzdatum sind.

5. Stellen Sie die Léschkontrolle ein.

Sie haben drei Moglichkeiten:
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o

Volle Backupkontrolle: Diese Option Uberpriift anhand
von Dokumenteninhalt, Dateiname und Dateigrof3e, ob
die Dokumente im Backup vorhanden sind. Die Doku-
mente werden nur geldscht, wenn Sie auch im Backup
vorhanden sind.

Nur GroBenvergleich: Prift, ob es im Backup eine Da-
tei mit dem gleichen Dokumentennamen und den glei-
chen Dokumenteneintrag gibt. Der Dateiinhalt wird nicht
Uberprift.

Keine weitere Kontrolle: Weder der Inhalt eines Doku-
mentes noch der Dateiname bzw. die DateigroBe werden
auf dem Backup verglichen. Damit I6schen Sie alle Eintra-
ge eines Dokumentenpfads, ohne zu Gberprifen, ob die-
se Eintrage auf dem Backup vorhanden sind. Verwenden
Sie diese Loschkontrolle mit Bedacht. Falls Sie keinen Zu-
griff auf das Backup haben oder Dokumente ohne Back-
up l6schen missen, kdnnen Sie mit dieser Option einen
ungepruften Loschvorgang einleiten.

Achtung: Haben Sie die Option Keine weitere Kontrolle gewahlt,
dann stellen Sie unbedingt sicher, dass Sie wirklich nur die ge-
winschten Dokumente |6schen. Eine falsche Anwendung dieser
Option kann zu Datenverlust fihren!

Hinweis: Nachdem Sie die gewiinschte Optionen ausgewahlt ha-
ben, konnen Sie Uber die Schaltflache Info einen Testlauf ausfiih-

ren.

6. Klicken Sie auf Info.

-

Dokumentendateien I6schen

Der aufgerufens Vorgang kann bei groBen
Dokumentenmengen

l8ngere Zeit bendtigen. Er kann abgebrochen
werden aber er

bietet keine Rucknahmernaglichkerten flr
bereits geloschte Eintrage.

3¢ Abbrechen

Wollen Sie den Vorgang starten?

Abb. 585: Sicherheitsabfrage zum Léschvorgang
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Eine Sicherheitsabfrage erscheint.
7. Klicken Sie auf OK.

=

Léschen = =

2 Dokumente geloscht.

943 kBytes freigestellt.

0 Dokumente ohne Backup.
0 beschadigte Eintrage.

Abb. 586: Infodialog zum Loschvorgang

Der Dialog Info - Léschen erscheint.

identisch, nur werden keine Dokumente entfernt.

@ Hinweis: Dieser Testlauf ist mit dem eigentlichen Loschvorgang

Ein Dialog mit einer Statusmeldung erscheint. Dort finden Sie In-
formationen Uber

Wie viele Dokumente sind zum L&schen vorgesehen?
Wie viel Speicherplatz wird freigestellt?
Wie viele Dokumente sind nicht im Backup?

Wie viele beschadigte Eintrage existieren im Archiv?

8. Klicken Sie auf Léschen um den Loschvorgang zu starten.

Alle Altdokumente sind aus dem Archiv entfernt worden.
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Lebensdauer und Verfallsdokumente

Jedes Dokument kann mit einem Verfallsdatum versehen werden.
Diese Option ist bei einer zeitlich begrenzten Aufbewahrungs-
pflicht fir Dokumente sinnvoll.

o

Konfiguration. ..
x Systemeinstelungen...
A Wartung

E Datenaustausch
@ Passwort andern. ..
Report ausschalten
@ Hilfe

FAQ| Orline FAQ im Internet

== T

¢ @

x

System Infocenter
Ubersicht iiber alle Benutzer, Berechtigungen und Schliissel anzeigen und drucken.

Systemdiagnose
Versions- und Systemiibersicht anzeigen und drucken.

Geliéschte Eintrége daverhaft entfernen

Geltschte Eintrage endgliltig loschen. Diese Eintrége kiinnen danach nicht
wiederhergestellt werden,

Geléschte Versionen entfernen

Als geliischt markierte Dokumentenversionen endgiiltig entfernen.

Altdokumente entfernen
Extern gesicherte Dokumente aus dem Archiv entfernen.

R | be) G

Verfallsdokumente léschen
Dokumente, deren vorgegebenes Verfallsdatum iberschritten wurde léschen.

(=

Archiviibersicht drucken
Ubersicht iber das Archiv oder ein Teilarchiv drucken,

Abb. 587: ELO-MenU mit der Funktion 'Verfallsdokumente 16schen'

1. Klicken Sie im ELO-Ment > Wartung > Verfallsdokumente 16-

schen.

Der Dialog Verfallsdokumente I6schen erscheint.
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Wwenn Sie die Schaltlache "Logchen” betatigen, werden alle
Dokurnente ader Ordner mit abgelaufenern Yerfallzdatum
geldzcht.

Mur Dokurnenteneintrage ldzchen

0 Lidzchen

| 3£ Abbrechen

D Hike

| D Miederher&tellen|

Abb. 588: Verfallsdokumente im Archiv I6schen

Nehmen Sie alle notwendigen Einstellungen vor und aktivieren
Sie gegebenenfalls die Option Nur Dokumenteneintrdge I6schen.

1. Klicken Sie auf ELO-Meni > Systemeinstellungen > Verschlag-
wortungsmasken.
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‘% Marketing

@ Ordner Dokumentenpfad BASIS
E Frojekte [Verfallsdatum ]
E Rechnung []1r den Wollkest aufnehmen

@ Waltesteingabe

Schliizzelkreiz keine Yerschliszelung
Objekt - 1D [0 [00000000-: 00000000, 1E850C20: 00000000
Dateiname

Abb. 589: Verfallsdatum in der Verschlagwortung eines Dokuments

Der Dialog Verschlagwortung erscheint.

2. Klicken Sie auf Auswahlen.

3. Markieren Sie die zu bearbeitende Verschlagwortungsmaske.
4. Klicken Sie auf OK.

Dokurmentenstatus Werzionenkontrolle eingeschaltet # alphabetische Saortierung
Barcode |nfo
Wiedervorlage K.einen Termin anlegen
Verschilizzelungskiels | keine Verschiiisselung
[ Lebensdauer +10] ]
Tabname ||

Abb. 590: Festlegung der Lebensdauer eines Dokuments

Die Verschlagwortungsmaske, z.B. Rechnung, erscheint.

Hinweis: Die mit diesen Verschlagwortungsmasken abgelegten
Dokumente werden automatisiert nach dem festgelegten Zeit-
raum aus dem Archiv geldscht.

5. Tragen Sie unter Lebensdauer eine Zeitangabe ein. Nutzen Sie
die nachfolgend angegebenen Abklrzungen.
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Lebensdauer

In der Verschlagwortungsmaske kdnnen Sie einem Dokumenttyp
eine Lebensdauer zuordnen. Sie kénnen diese in Tagen, Wochen,
Monaten oder Jahren angeben. Zudem kdnnen Sie auch ein abso-
lutes Datum eintragen. Falls Sie einen Zeitraum definieren wollen,
setzen Sie als erstes Zeichen ein +. Danach folgt die Dauer. Beispiel:
"+5])" legt einen Zeitraum von 5 Jahren fest. Fir das Intervall ste-
hen Ihnen die Kennungen T fur Tage, W fir Wochen, M fiir Mona-
te und J fr Jahre zur Verfligung. Alternativ hierzu werden noch
die Eintrage D fir Days, Y fUr Years akzeptiert.
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Datensicherung

Die Sicherungskon-
zepte

In einem konventionellen Papierarchiv macht sich kaum jemand
Gedanken Uber die Sicherung der Dokumente. Diese ist zwar nicht
UberflUssig, aber in einem konventionellen Papierarchiv sehr teu-
er und wird deshalb nur selten und nur bei sensiblen Daten ange-
wandt.

Das Risiko eines Datenverlustes ist in einem elektronischen Archiv
wesentlich hoher als in einem konventionellen Papierarchiv — zu-
mindest wenn man keine Vorkehrungen auf Seiten der techni-
schen Ausstattung trifft.

Daher sei an dieser Stelle auf die Notwendigkeit einer regelma-
Bigen Datensicherung hingewiesen. Aufgrund der hohen Sensi-
bilitdt der Daten, Geschaftsunterlagen, Belegmaterial fur das Fi-
nanzamt oder Korrespondenzen —ein Dokumentenmanagement-
system sollte niemals ohne ein sorgfaltig ausgearbeitetes Siche-
rungssystem in Betrieb genommen werden. Dies sollte man auch
im privaten Einsatz von ELO bericksichtigen.

Die Grinde fur einen Verlust oder fir die Beschadigung der elek-
tronischen Daten kénnen unterschiedliche Ursachen haben. Eini-
ge Fehlerursachen seien kurz aufgezahlt:

. Datenverluste durch Hardwaredefekte, durch Beschadi-
gungen oder Verlust des Systems und

J Bedienungsfehler der Software kdnnen zum Verlust der
Daten flhren.
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Was Sie bei einer Da-
tensicherung im Zu-
sammenhang mit ELO
beriicksichtigen miis-
sen!

Dem kann der Benutzer mit verschiedenen Strategien der Datensi-
cherung entgegenwirken. Entweder fihrt man eine regelmaBige
Komplettsicherung durch und bei jedem Sicherungslauf wird eine
vollstandige Kopie aller Daten erzeugt, so dass sich jederzeit ein
lauffahiges System herstellen lasst. Eine andere Mdglichkeit ist die
inkrementelle Sicherung, bei der jeweils nur die veranderten Da-
ten—im Vergleich zur letzten Komplettsicherung —archiviert wer-
den. Die Komplettsicherung erfordert einen erheblich gréBeren
Zeitaufwand, die inkrementelle Sicherung ist im Falle einer Riick-
sicherung mit gréBerem Aufwand verbunden. Weitere Einzelhei-
ten lesen Sie im Handbuch Ihrer Backup-Software nach.

Betrachtet man das Datenvolumen einer ELO Installation sind fol-
gende Bestandteile zu erkennen:

1. Die Programminstallation und die damit zusammenhangen-
den Konfigurationsdaten: Diese Teile sind scheinbar statisch und
mussen nicht bei jeder Sicherung erneut gespeichert werden. Will
man allerdings ein konfiguriertes System speichern ist eine Kom-
plettsicherung von Vorteil. Dabei wird das gesamte Betriebssys-
tem und alle vorhandenen Dateien gesichert.

2. Die Installation von ELO beinhaltet nach der Speicherung der
ersten Dokumente fir den Benutzer wichtige Informationen und
Daten. Die Informationen sind in Datenbanken und in zuséatzli-
chen Dateien abgelegt. Diese Dateien verandern sich standig und
mussen auch gesichert werden. Das Datenvolumen ist relativ ge-
ring. Als Faustregel fur die Datenbank gilt, dass ca. 1 kB pro Doku-
ment bendtigt wird, die ELO-Server-Dateien begniigen sich mit 64
Byte pro Dokument. Hier ist mit einem Datenvolumen von einigen
hundert Megabyte, allenfalls mit einigen Gigabyte zu rechnen.
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Was Sie beachten soll-
ten!

3. Als letzten — aber flr den Benutzer wohl wichtigster Bestand-
teil — gehoren die Dokumentendateien zu dem zu sichernden Da-
ten. Hier liegen TIFF-, Word- und andere Dateien, die die Daten
der in ELO archivierten Dokumente enthalten. Der Umfang der
zu sichernden Daten bestimmt die GroBe lhres Sicherungsmedi-
ums. Sie missen zwischen Festplatten, optischen Sicherungsme-
dien und einer Bandsicherung entscheiden. Wahlen Sie das Medi-
um, das lhnen auch in Zukunft ausreichend Speicherplatz zur Ver-
flgung stellen kann.

4. Sichern Sie alle notigen Dateien mit lhrer Backup-Software.
Wenn Sie den Sicherungsprozess einmal vollzogen haben, priifen
Sie, ob die von Ihnen gesicherten Daten dazu geeignet sind, lhre
Daten auch so wiederherzustellen, dass Sie damit arbeiten kdn-
nen. Kontrollieren Sie die gesicherten Daten auf Verwendbarkeit.

Ublicherweise sollte wéahrend einer Datensicherung nicht gear-
beitet werden. Andernfalls kdnnen Sie in den Sicherungsdaten ei-
nen inkonsistenten Zustand erhalten.

AuBerdem sollten Sie auf die richtige Konfiguration lhres Back-
up-Programms achten. Dazu kann an dieser Stelle jedoch nur ein
sehr allgemeiner Ratschlag erfolgen. Als Minimalforderung soll-
ten folgende Punkte erfullt sein:

1. Sorgen Sie flir Fachkompetenz! Machen Sie sich mit dem Back-
up-Programm vertraut. Der Administrator haftet fur fahrlassige
Fehler.

2. Prufen Sie die Funktionalitdt Ihrer Sicherung! Nachdem das
Backup konfiguriert ist, sollten Sie einen Test durchfihren. Priifen
Sie, ob alle Dateien gesichert werden und ob eine Riicksicherung
moglich ist. Ein Testlauf auf einen zweiten Rechner ist zwar auf-
wendig, aber durchaus gerechtfertigt.
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3. Sorgen Sie flr moglichst hohe Redundanz! Es sollte immer auf
mehrere Medien gesichert werden. Ein Sicherungskonzept kénn-
te so aussehen: Es gibt vier Sicherungssatze, jeder enthalt einen
Datentrager pro Arbeitstag. Die Freitagssicherung wird jeweils
aussortiert und dauerhaft aufbewahrt. Die vier Sicherungssatze
werden im Umlauf verwendet, sie reichen also ca. einen Monat
bevor der erste Datentréager wieder Uberschrieben wird. Aul3er-
dem gibt es durch die aussortierten Datentrdger regelméBig Si-
cherungssatze, die dauerhaft aufbewahrt werden. Achten Sie zu-
dem darauf, dass die Einschrankungen der Datentrager im Bezug
auf Alter und maximale Verwendungshaufigkeit unbedingt ein-
gehalten werden. AuBerdem mussen die Wartungsintervalle der
Hardware berlcksichtigt werden.

4. Sorgen Sie fir Dauerhaftigkeit! Achten Sie darauf, dass mog-
lichst viele Sicherungsmedien an unterschiedlichen Orten aufbe-
wahrt werden. Ein Beispiel: Die aktuellen Daten befinden sich
auf dem Server oder auf einer Workstation. Die Tagessicherungen
werden im (feuerfesten) Tresor in der Nahe des Serverraums auf-
bewahrt. Die Wochensicherung kann man in einem anderen Tre-
sor in einem anderen Gebaudeteil archivieren. Die Monatssiche-
rung wird in einem BankschlieBfach deponiert. Durch das Aussor-
tieren von Datentrdager und die dauerhafte Lagerung kann auch
im Falle einer verspateten Entdeckung des Datenverlustes eine
Datenrettung erfolgen.

Bedenken Sie, dass ein Fehler an dieser Stelle einen extrem teuren
Datenverlust erzeugen kann.

Es gibt innerhalb von ELO eine Reihe von Funktionen und Modu-
len — Backup-Pfad, Exportdatensatz usw. —, welche mitunter wie
ein Backup verwendet werden.

Achtung: Diese Funktionalitaten sind kein Ersatz fir ein Backup!
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Anhang

Im Anhang finden Sie wichtige weiterfliihrende Informationen.
Berlicksichtigen Sie die Hinweise auf unserer Webseite.

Lizenzrechtlicher Hinweis zu ELO QuickScan

This software is based in part on the work of the Independent JPEG
Group.
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Haufig gestellte Fragen (FAQ)

A
i

Scanner

Dokumentenablage

Programmstart

Client-Report erstel-
len

Beachten Sie: In diesem Abschnitt finden Sie einige Hinweise zur
Selbsthilfe. Was muss man tun, wenn etwas nicht funktioniert und
was sollte man ausprobieren, bevor man die Support Hotline an-
ruft?

Hinweis: Lesen Sie zuerst immer die FAQs auf unserer Webseite,
bevor Sie eine Anfrage an den Support stellen.

Problem: Der Scanner funktioniert nicht!

Installieren sie zuerst den Treiber neu. Stellen sie fest, ob der Scan-
ner mit anderen Programmen einwandfrei funktioniert. Kontak-
tieren sie erst dann die Hotline.

Problem: Ich kann keine Dokumente in ELO ablegen!

Uberprifen sie zuerst die Dokumentenpfade. Priifen Sie die Be-
nutzerrechte. Haben Sie geniigen Rechte um ein Dokument zu
speichern? Prifen Sie die Konfiguration der Verschlagwortungs-
maske!

Problem: Ich kann ELO nicht starten!

Benutzen Sie vielleicht einen "falschen" Benutzernamen? Versu-
chen sie die Standardvorgabe bei ELO: Benutzername "Adminis-
trator" und kein Passwort.

Problem: Ich wurde aufgefordert, Innen einen "Client-Report" zu-
zusenden. Ich weif3 aber nicht, wie ich diesen erstellen soll.

Dazu mussen Sie zuerst eine Datei vom Typ .txt anlegen, z.B.
"ELO_Protokoll_Mudller.txt". Dies kdnnen Sie tun, indem Sie auf
dem Desktop oder in einem beliebigen anderen Ordner (Beispiel:
C\Temp\Mdiller) Gber das KontextmenU Neu > Textdatei auswah-
len und dann den Namen vergeben. Denken Sie bitte daran, dass
es eine txt-Datei sein muss!
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Nun wahlen Sie unter ELO-Menti > Konfiguration > Pfade > Proto-
kolldateipfad genau diese Datei aus. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che mit den drei Punkten und wahlen Sie dann den Pfad und die
Reportdatei aus. Im Beispiel ware das die Datei:

C:\Tenmp\ Mil | er\ ELO Protokol | Miller.txt.

Selektieren Sie anschlieBend im dahinter stehenden Feld den
Wert 571 Alles. SchlieBen Sie danach das Programm und 6ffnen
es erneut.

Nun fuhren Sie die Aktion aus, die zu der Problemsituation ge-
fahrt hat. Sobald die Messagebox mit der Fehlermeldung auftritt,
sichern Sie bitte die Reportdatei, OHNE zuvor die Messagebox zu
bestatigen (also ohne dort auf eine Schaltflache zu klicken) und
senden uns die Protokolldatei zu.

Danach schlieBen Sie die Messagebox und ELO wieder. Wenn kein
Protokoll mehr geschrieben werden soll, setzen Sie einfach den
Wert unter ELO-Mend, Konfiguration, Registerkarte Pfade, Proto-
kolldateipfad auf 0 Kein Report zurlck.
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Webseite

Weitere Informationen finden Sie auf der Webseite fur ELOoffice
unter www.elooffice.com.

ELO: office : SRl : Eo

Einfach. Besser. Organisiert

Erfahren Sie, was
ELOoffice alles kann

ELOoffice Schulungen

In unseren Schulungen lernen Sie alle Funktionen
kennen. Melden Sie sich jetzt an.

ELOoffice Schulungen

Testen Sie ELOoffice ELOoffice kaufen Warum ein DMS?

ELOGffice 10 ohne zeitliche £gal ob Fachhandler oder Wie kann eine DMS-L6sung

und funktionale endkunde hier finden Sie die Mitarbeiter und
Einschrankungen kostenlos unsere Bezugsquellen fur die Kundenzufriedenheit
testen ELOoffice-Produkte. erhshen?

Testversion herunterladen ELOoffice kaufen Mehr Infos Gber DMS

Abb. 591: Webseite ELOoffice
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Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Tubinger StraBe 43, D-70178 Stuttgart

ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz

ELO Digital Office CH AG, Lagerstrasse 14, CH-8600 Dubendorf

Die ELO Homepage finden Sie unter: www.elo.com

ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Microsoft®,
MS®, Windows®, Word® und Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® sind eingetragene
Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern. Weitere Unter-
nehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein.

Diese Veroffentlichung dient nur der unverbindlichen allgemeinen Information und ersetzt
nicht die eingehende individuelle Beratung. Die in dieser Veroffentlichung enthaltenen Infor-
mationen konnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, gedndert werden. Insbeson-
dere kdnnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren.

Aktuelle Informationen zu ELO Produkten, Vertragsbedingungen und Preisen erhalten Sie bei
den ELO Gesellschaften und den ELO Business-Partnern und / oder ELO Channel-Partnern.
Die Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und Umfang der
Leistungen bestimmen sich ausschlieBlich nach den jeweiligen Vertragen.

ELO gewahrleistet und garantiert nicht, dass seine Produkte oder sonstigen Leistungen die
Einhaltung bestimmter Rechtsvorschriften sicherstellen. Der Kunde ist fur die Einhaltung an-
wendbarer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des nationalen und internatio-
nalen Rechts verantwortlich.

Anderungen, Irrtiimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfaltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.

© Copyright ELO Digital Office GmbH 2015. Alle Rechte vorbehalten.
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End-User License Agreement (EULA) fUr
ELOoffice 10

Bitte lesen Sie die Bedingungen dieser Lizenzvereinbarung sorgfaltig durch, bevor sie die Da-
tentrager-Packung 6ffnen bzw. die Installation des Programms fortsetzen:

Das ELO Digital Office GmbH-End-User License Agreement (EULA) ist ein rechtsgultiger Ver-
trag zwischen Ihnen (entweder eine natlrliche oder eine juristische Person) — zukinftig ,Li-
zenznehmer” genannt - und ELO Digital Office GmbH — zukinftig ,Lizenzgeber” genannt -
Uber die Software-Produkte und moglicherweise dazugehdrige Software-Komponenten, Me-
dien, gedruckte Materialien und online oder elektronische Dokumentationen der ELO Digital
Office GmbH.

Dieser Lizenzvertrag stellt die gesamte Vereinbarung tGber das Programm zwischen Ihnen und
ELO Digital Office GmbH dar und ersetzt alle friheren Vertrage oder sonstigen Vereinbarun-
gen zwischen den Parteien. Der Software liegt moglicherweise eine Ergdnzungsvereinbarung
oder ein Nachtrag zu diesem EULA bei. Die uneingeschrankte Nutzung der Software erfordert
neben der Eingabe einer rechtmaBig erworbenen Seriennummer im Rahmen der Installati-
onsroutine die Aktivierung des Programms. Hierbei wird lediglich die Seriennummer auf Kor-
rektheit Uberprift, hingegen werden keinerlei personenbezogene Daten, die auf die Identi-
tat des Kaufers schlieBen lassen, erhoben, gespeichert oder an Dritte weiter geleitet. Ohne er-
folgreiche Aktivierung ist das Programm lediglich als eingeschréankte Demo-Version nutzbar.
Durch Offnen der versiegelten Datentrager-Packung, spatestens durch Installation, Nutzung,
Kopieren oder anderweitige Nutzung der Softwareprodukte der ELO® Digital Office GmbH er-
klart sich der Erwerber mit den Bedingungen dieser Software Lizenz- und Nutzungsbestim-
mungen ausdrticklich einverstanden und ist damit an die Bedingungen dieses EULAs gebun-
den.

Wenn Sie damit nicht einverstanden sind, installieren oder verwenden Sie ELOoffice 10 nicht.
ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice 10 sind Marken der ELO Digital Office
GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern und sind wie das dazugehorige Schriftma-
terial durch Urheberrechtsgesetze und internationale Copyright-Vertrage, sowie andere Ge-
setze zum geistigen Eigentum und Vertrage geschiitzt. Urhebervermerke, Seriennummern so-
wie sonstige der Programmidentifikation dienende Merkmale dirfen auf keinen Fall entfernt
oder verandert werden.

Microsoft®, MS®, Windows®, MS Office®, Windows XP®, Windows Vista®, Windows 7®, Win-
dows 8®, Windows 10°, Word®, Excel®, PowerPoint®, .NET-Framework®, Lexware® faktura +
auftrag, Lexware® blro easy, Sage® GS-Office sowie Sage® PC-Kaufmann sind eingetragene
Marken und entsprechend geschutzt. Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen
kdnnen Marken anderer Hersteller sein.
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Die ELO Digital Office GmbH stellt sémtliche Informationen mit groBer Sorgfalt und nach dem
jeweils geltenden Stand der Technik zusammen und sorgt fur deren regelmaRige Aktualisie-
rung.

§ 1 Vertragsgegenstand

Vertragsgegenstand ist das auf dem Datentrager befindliche Computer-Programm, die Pro-
grammbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres dazugehdriges Material. Der Li-
zenzgeber weist darauf hin, dass es nach dem Stand der Technik nicht moglich ist, Compu-
ter-Software so zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und Hardware-Kombinationen
fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Vertrags ist daher nur eine Software, die im Sinne der Pro-
grammbeschreibung und der Bedienungsanleitung grundsatzlich brauchbar ist.

§ 2 Rechte des Lizenznehmers

Der Lizenznehmer erhalt mit dem Erwerb des Produkts nur Eigentum am physischen Daten-
trager, auf den die Software aufgezeichnet ist sowie das Nutzungsrecht an der erworbenen
Software. Ein Erwerb von Rechten an der Software selbst ist damit nicht verbunden. Der Li-
zenzgeber behalt sich alle Verdffentlichungs-, Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs- und Verwen-
dungsrechte an der Software vor.

§ 3 Eigentumsvorbehalt

Die gelieferte Software, die Programmbeschreibung, Bedienungsanleitung und weiteres da-
zugehoriges Material bleiben bis zur vollstandigen Bezahlung sémtlicher Forderungen des Li-
zenzgebers aus der Geschéaftsverbindung mit dem Lizenznehmer Eigentum des Lizenzgebers.

§ 4 Lizenzgewahrung.

(1) Der Lizenzgeber gewahrt unter der Voraussetzung, dass alle Bestimmungen dieser EULA
eingehalten werden, eine persodnliche, nicht-ausschlieBliche Lizenz zur Installation und Nut-
zung der Software.

(2) Der Lizenzgeber gewahrt das Recht zur Installation und Nutzung von Kopien von ELOoffice
10 auf Geraten, auf denen eine ordnungsgemaf lizenzierte Kopie des Betriebssystems instal-
liert ist, fur die ELOoffice 10 entwickelt wurde. Ein zeitgleiches Einspeichern und Verwenden
auf mehr als nur einer Hardware ist unzulassig, au3er diese wird vom Lizenzgeber ausdriick-
lich gestattet. Wechselt der Lizenznehmer die Hardware, ist die Software vom Massenspeicher
der bisher verwendeten Hardware zu l6schen. Der Lizenznehmer darf Kopien von ELOoffice
10 anfertigen, die fur die private Sicherung und Archivierung erforderlich sind.

(3) Der Einsatz der Uberlassenen Software innerhalb eines Netzwerkes oder eines sonstigen
Mehrstations-Rechnersystems ist unzulassig, sofern damit die Moglichkeit zeitgleicher Mehr-
fachnutzung des Programms auf mehreren Computer-Arbeitsplatzen geschaffen wird. Moch-
te der Benutzer die Software innerhalb eines Netzwerks oder sonstiger Mehrstations-Rech-
nersysteme einsetzen, muss er eine entsprechende Anzahl von zuséatzlichen Lizenzen erwer-
ben, deren Anzahl sich nach den an das Rechnersystem angeschlossenen Arbeitsplatzen be-
stimmt. FUr jeden Arbeitsplatz, von dem aus ein Zugriff auf den ELO® -Archivserver moglich
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ist, ist eine entsprechende Arbeitsplatzlizenz zu erwerben und zu installieren. Eine Lizensie-
rung von lediglich zeitgleich arbeitenden Benutzern gentigt hingegen nicht. Der Einsatz in
einem derartigen Netzwerk oder Mehrstations-Rechnersystem ist erst nach der vollstandigen
Entrichtung der hiernach zuséatzlich erforderlichen Lizenzgebihren zulassig.

§ 5 Dekompilierung und Programmanderungen

(1) Die RuckUbersetzung des lberlassenen Programmcodes in andere Codeformen (Dekom-
pilierung) sowie sonstige Arten der RlckerschlieBung der verschiedenen Herstellungsstufen
der Software (Reverse-Engineering) sind unzulassig.

(2) Die Entfernung eines Kopierschutzes oder ahnlicher Schutzroutinen ist grundsatzlich un-
zulassig. Allein sofern durch diesen Schutzmechanismus die stérungsfreie Programmnutzung
beeintrachtigt oder verhindert wird und der Lizenzgeber trotz entsprechender Aufforderung
zur Stérungsbeseitigung diese nicht innerhalb angemessener Zeit vorgenommen haben, darf
der Lizenznehmer den Kopierschutz bzw. die Schutzroutine entfernen. Fir die Beeintrachti-
gung oder Verhinderung storungsfreier Benutzbarkeit durch den Schutzmechanismus tragt
der Lizenznehmer die Beweislast.

(3) Andere als die in Abs. 2 geregelten Programmanderungen, insbesondere zum Zwecke der
sonstigen Fehlerbeseitigung oder der Erweiterung des Funktionsumfangs sind nur zulassig,
wenn das gednderte Programm allein im Rahmen des eigenen Gebrauchs eingesetzt wird.
Zum eigenen Gebrauch im Sinne dieser Regelung zahlt insbesondere der private Gebrauch
des Lizenznehmers. Daneben zahlt zum eigenen Gebrauch aber auch der beruflichen oder
erwerbswirtschaftlichen Zwecken dienende Gebrauch, sofern er sich auf die eigene Verwen-
dung durch den Lizenznehmer oder seiner Mitarbeiter beschrankt und nicht nach auB3en hin
in irgendeiner Art und Weise gewerblich verwertet werden soll.

(4) Die im voranstehenden Absatz angesprochenen Handlungen dirfen nur dann kommer-
ziell arbeitenden Dritten Uberlassen werden, die mit dem Lizenzgeber in einem potenziellen
Wettbewerbsverhaltnis stehen, wenn der Lizenzgeber die gewlinschten Programmanderun-
gen nicht gegen ein angemessenes Entgelt vornehmen will. Der Lizenznehmer muss eine hin-
reichende Frist zur Prifung der Auftragstibernahme einrdumen.

§ 6 Ubertragung der Nutzungsrechte

(1) Der Lizenznehmer darf die Software einschlieBlich des Benutzerhandbuchs und des sons-
tigen Begleitmaterials Dritten auf Zeit Uberlassen, sofern dies nicht im Wege der Vermietung
zu Erwerbszwecken oder des Leasing geschieht und sich der Dritte mit der Weitergeltung der
vorliegenden Vertragsbedingungen auch ihm gegenuber einverstanden erklart. Auch muss
die urspringliche Lizenzpaketierung erhalten bleiben und bestehende Lizenzpakete dirfen
nicht aufgespalten und als Einzellizenz oder mit anderer Paketierung vertrieben werden. Der
Uberlassende Lizenznehmer muss samtliche Programmkopien einschlieBlich gegebenenfalls
vorhandener Sicherheitskopien Ubergeben oder die nicht Gbergebenen Kopien vernichten.
Fir die Zeit der Uberlassung der Software an den Dritten steht dem (berlassenden Lizenz-
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nehmer kein Recht zur eigenen Programmnutzung zu. Eine Vermietung zu Erwerbszwecken
oder das Verleasen sind unzulassig.

(2) Der Lizenznehmer muss die vorliegenden Vertragsbedingungen sorgfaltig aufbewahren.
Vor der Weitergabe der Software muss er sie dem neuen Lizenznehmer zur Kenntnisnahme
vorlegen. Sollte der urspriingliche Lizenznehmer zum Zeitpunkt der Weitergabe die vorlie-
genden Vertragsbedingungen nicht mehr in Besitz haben, ist er verpflichtet, zunachst ein Er-
satzexemplar beim Lizenzgeber anzufordern. Die entstehenden Versandkosten tragt der Li-
zenznehmer.

(3) Der Lizenznehmer darf die Software Dritten nicht Gberlassen, wenn der begriindete Ver-
dacht besteht, der Dritte werde die Vertragsbedingungen verletzen, insbesondere unerlaub-
te Vervielfaltigungen herstellen.

§ 7 Vervielfaltigungsrechte

(1) Alle Titel, einschlieBlich derer die nicht dem Urheberrecht unterliegen, in und an dem
ELOoffice 10 sowie alle Kopien davon gehéren dem Lizenzgeber oder dessen Lieferanten. Alle
Titel und Rechte an dem geistigen Eigentum in und an den Inhalten, die durch die Nutzung
von ELOoffice 10 geschaffen werden konnen, sind das Eigentum des jeweiligen Besitzers und
kdnnen durch anwendbare Urheberrechtsgesetze und andere Gesetze zum geistigen Eigen-
tum werden und durch Vertrdge geschitzt werden. Dieses EULA gewahrt lhnen keine Rech-
te zur Nutzung solcher Inhalte. Alle nicht ausdrUcklich eingerdumten Rechte sind durch den
Lizenzgeberreserviert.

(2) Der Lizenznehmer darf das gelieferte Programm vervielfaltigen, soweit die jeweilige Ver-
vielféltigung fir die Benutzung des Programms notwendig ist. Zu den notwendigen Verviel-
faltigungen zahlen die Installation des Programms vom Originaldatentrager auf den Massen-
speicher der eingesetzten Hardware sowie das Laden des Programms in den Arbeitsspeicher.
(3) Dartiber hinaus kann der Lizenznehmer eine Vervielfaltigung zu Sicherungszwecken vor-
nehmen. Es darf jedoch jeweils nur eine einzige Sicherungskopie angefertigt und aufbewahrt
werden.

(4) Weitere Vervielfaltigungen, zu denen auch die Ausgabe des Programmcodes auf einen
Drucker sowie das Fotokopieren des Handbuchs zéhlen, darf der Lizenznehmer nicht anferti-
gen.

§ 8 Vertragsdauer

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht das erworbene Computerprogramm zu be-
nutzen, erlischt automatisch ohne Kiindigung, wenn der Lizenznehmer eine Bedingung die-
ses Vertrags verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechts ist der Lizenznehmer verpflichtet,
den Original-Datentrager sowie alle Kopien des Programms einschlieB3lich etwaiger abgeéan-
derter Exemplare sowie das schriftliche Material zu vernichten. Ungeachtet aller sonstigen
Rechte kann der Lizenzgeber diesen Lizenzvertrag kiindigen, wenn Sie gegen die Bedingun-
gen dieses EULAs verstoBBen. In einem solchen Fall mUssen Sie alle Kopien des ELOoffice 10
in Threm Besitz I16schen.
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§ 9 Schadensersatz bei Vertragsverletzung

Der Lizenzgeber weist ausdrucklich darauf hin, dass der Lizenznehmer fur alle Schaden auf-
grund von Urheberrechtsverletzungen haftet, die dem Lizenzgeber bei einer Verletzung die-
ser Vertragsbestimmungen entstehen.

§ 10 Anderungen und Aktualisierungen

Der Lizenzgeber ist berechtigt, Aktualisierungen des Programms nach eigenem Ermessen zu
erstellen. Er ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen des Programms solchen Lizenznehmern
zur Verfligung zu stellen, welche die Registrierkarte nicht unterzeichnet an den Lizenzgeber
zuriickgesandt und die AktualisierungsgebUhr nicht bezahlt haben.

§ 11 Gewabhrleistung, Untersuchungs- und Rugepflicht

(1) Der Lizenzgeber gewahrleistet fir einen Zeitraum flr zwolf Monate ab dem Zeitpunkt der
Ablieferung, dass das Programm im Sinne der herausgegebenen und zum Zeitpunkt der Aus-
lieferung an den Kaufer gultigen Programmbeschreibung unter Ublichen Betriebsbedingun-
gen und bei normaler Instandhaltung brauchbar ist und die dort zugesicherten Eigenschaf-
ten aufweist. Eine unerhebliche Minderung der Brauchbarkeit bleibt auBer Betracht. Anspri-
che wegen Mangeln der Software missen gegentber dem ausliefernden Lieferanten geltend
machen. Bei Vorliegen eines Privatkaufs im Sinne des BGB betragt die Gewahrleistungsfrist
zwei Jahre ab der Lieferung.

(2) Erweist sich ein Programm-Paket als nicht brauchbar, erfolgt innerhalb der zum Zeitpunkt
des Erwerbs geltenden gesetzlichen Gewahrleistungspflicht, die mit der Auslieferung des Pro-
gramm-Pakets an den Kunden beginnt, eine Rlicknahme des gelieferten Programm-Pakets
durch den Lizenzgeber und ein Austausch gegen ein neues Programm-Paket gleichen Titels.
Erweist sich auch dieses als nicht brauchbar und gelingt es dem Lizenzgeber nicht, die Brauch-
barkeit mit angemessenem Aufwand und innerhalb eines angemessenen Zeitraums herzu-
stellen, hat der Lizenznehmer das Recht auf Minderung des Kaufpreises oder Riickgabe des
Programm-Pakets und Ruckerstattung des Kaufpreises.

(3) Eine weitergehende Gewahrleistungspflicht besteht nicht. Insbesondere besteht keine
Gewabhrleistung daflr, dass das Programm-Paket den speziellen Anforderungen des Kunden
oder denen des Nutzers genligt. Der Lizenzerwerber tragt die alleinige Verantwortung far
Auswahl, Installation und Nutzung sowie flr die damit beabsichtigten Ergebnisse. Es besteht
ferner Gewahrleistung flir gednderte oder bearbeitete Fassungen des Programms, soweit
nachgewiesen wird, dass vorhandene Mangel in einem Zusammenhang mit den Anderungen
oder Bearbeitungen stehen.

(4) Der Lizenznehmer ist verpflichtet, die gelieferte Software auf offensichtliche Mangel, die
einem durchschnittlichen Kunden ohne weiteres auffallen, zu untersuchen. Offensichtliche
Mangel, insbesondere das Fehlen von Datentragern oder Handbichern sowie erhebliche,
leicht sichtbare Beschadigungen des Datentragers, sind beim Lieferanten innerhalb von zwei
Wochen nach Lieferung schriftlich zu rligen. Die Mangel, insbesondere die aufgetretenen
Symptome, sind nach Kraften detailliert (z.B. Vorlage der Fehlermeldungen) zu beschreiben.
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(5) Mangel, die nicht offensichtlich sind, missen beim Lieferanten innerhalb von zwei Wochen
nach dem Erkennen durch den Lizenznehmer gertigt werden.

(6) Bei Verletzung der Untersuchungs- und Riigepflicht gilt die Software in Ansehung des be-
treffenden Mangels als genehmigt.

(7) Der Lizenzgeber Ubernimmt weder Gewahr oder Haftung fur die Korrektheit oder Voll-
standigkeit der in ELOoffice 10 enthaltenen Informationen, Texte, Grafiken, Links oder an-
derer Inhalte, noch Garantie hinsichtlich irgendwelcher Schaden, die durch die Ubertragung
von Computerviren, Wirmer, Trojaner oder anderer solcher Computerprogramme verursacht
werden kénnen. Eine Weitergabe jeglicher Gewahrleistung oder Zusicherung an Benutzer
oder Dritte wird ausdrtcklich abgelehnt.

(8) Jeder Lizenznehmer ist ausdricklich selbst fir eine ordnungsgemale Sicherung aller in
dem erworbenen Programm gespeicherten Daten verantwortlich und hat entsprechende
Vorsorge zu treffen. Der Lizenzgeber Gbernimmt keinerlei Gewahr und Verantwortung bei
Verlust von Daten im Fehlerfall.

§ 12 Haftung

(1) Der Lizenzgeber haftet fir von ihr zu vertretende Schaden bis zur Héhe des Verkaufsprei-
ses. FUr Schaden wegen Rechtsméngeln und Fehlens zugesicherter Eigenschaften haftet der
Lizenzgeber unbeschrankt. Die Haftung fir Pflichtverletzungen wird auf das Finffache des
Uberlassungsentgelts sowie auf solche Schédden begrenzt, mit deren Entstehung im Rahmen
einer Softwareiiberlassung typischerweise gerechnet werden muss. Im Ubrigen haftet der Li-
zenzgeber unbeschrankt nur fir Vorsatz und grobe Fahrldssigkeit auch seiner gesetzlichen
Vertreter und leitenden Angestellten. Fiir das Verschulden sonstiger Erfillungsgehilfen haftet
der Lizenzgeber nurim Umfang der Haftung fir Pflichtverletzungen nach dem Vorgenannten.
(2) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber nur, sofern eine Pflicht verletzt wird, de-
ren Einhaltung flr die Erreichung des Vertragszwecks von besonderer Bedeutung ist (Kardi-
nalpflicht). Bei Verletzung der Kardinalpflicht ist die Haftungsbeschrankung fr Pflichtverlet-
zungen entsprechend Abs. 1 dieser Haftungsregelung entsprechend heranzuziehen.

(3) Die Haftung flr Datenverlust wird auf den typischen Wiederherstellungsaufwand be-
schrankt, der bei regelmafBiger und gefahrentsprechender Anfertigung von Sicherungskopi-
en eingetreten ware. Eine Haftung flr Mangelfolgeschaden, die nicht von der Zusicherung
umfasst sind, sowie flr entgangenen Gewinn, ausgebliebene Einsparungen, Betriebsunter-
brechungen und mittelbare Schaden ist ausgeschlossen.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir mittelbare oder unmittelbare Schaden, die durch fehler-
hafte Konfiguration der Systemumgebung, des Betriebssystems sowie des erworbenen Soft-
wareproduktes des Lizenzgebers an sich verursacht werden. Auch flr ebensolche Schaden,
die durch fehlerhafte oder nicht vom Lizenzgeber freigegebene Scriptings, durch sonstige
fehlerhafte oder vom Lizenzgeber nicht freigegebene selbst erstellte oder in Auftrag gege-
bene Programm-Erweiterungen und Erganzungen sowie fehlerhafte oder nicht vom Lizenz-
geber freigegebene Schnittstellenprogrammierungen verursacht werden, wird keinerlei Haf-
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tung seitens des Lizenzgebers Gbernommen. (5) Die Haftung nach dem Produkthaftungsge-
setz bleibt unberihrt (§ 14 ProdHG).

§ 13 Geheimhaltungs- und Obhutspflicht

Beide Vertragsparteien werden Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse sowie Daten und Unter-
lagen, die ihnen im Rahmen der Zusammenarbeit zur Kenntnis gelangen, wahrend der Dau-
er des Vertrages und nach dessen Beendigung geheim halten. Als Betriebs- und Geschafts-
geheimnis gelten auch die Namen der Kunden vom Rechtsinhaber sowie die eingerdumten
Bezugsbedingungen. Zur ordnungsgemafen Erflllung des Vertrages haben die Vertragspar-
teien auch ihre Mitarbeiter zur Verschwiegenheit zu verpflichten.

§ 14 Gerichtsstand

Unsere gesamten Geschaftsbeziehungen mit dem Lizenznehmer unterliegen ausschlieBlich
dem Recht der Bundesrepublik Deutschland unter Ausschluss des UN-Kaufrechts. Verweist
dieses Recht auf auslandische Rechtsordnungen, sind solche Verweisungen unwirksam. Ge-
richtsstand fur alle Streitigkeiten aus diesem Vertrag, sowie sich hieraus ableitenden Vertra-
gen, ist Stuttgart.

§ 15 Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam oder undurchfihrbar sein oder
nach Vertragsschluss unwirksam oder undurchfthrbar werden, bleibt davon die Wirksamkeit
des Vertrages im Ubrigen unberiihrt. An die Stelle der unwirksamen oder undurchfiihrbaren
Bestimmung soll diejenige wirksame und durchfihrbare Regelung treten, deren Wirkungen
der wirtschaftlichen Zielsetzung am nachsten kommen, die die Vertragsparteien mit der un-
wirksamen bzw. undurchfhrbaren Bestimmung verfolgt haben. Die vorstehenden Bestim-
mungen gelten entsprechend fir den Fall, dass sich der Vertrag als lickenhaft erweist.
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Loschen, QuickScan iOS - 390
Loschen, Verschlagwortungsmaske - 237
Loschen, Version - 146
Loschkontrolle, Backup - 635
Makros - 273

Makros, installieren - 20, 35
Marker - 75

Marker, Freihandmarkierung - 75
Marker, horizontal - 75

Marker, Rechteck - 75
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Markieren - 108

Markieren, alles - 127

Masken-Assistent - 219
Maskenberechtigung - 214
Maskendesigner - 213, 232
Maskendesigner, Indexfelder platzieren - 233
Maskendesigner, Taborder ermitteln - 234
Maskenname - 214, 220

Maskenschlissel - 214

Mauszeiger - 74

Mehrseitiges Dokument, blattern - 76
Mehrspaltige Anzeige - 151, 196

Mein ELO - 22, 46, 152

Mend, QuickScan Android - 338

MenU, QuickScan iOS - 371
Miniaturansicht - 152, 177

Mittelbalken - 63, 115, 158

MobileConnector, Automatische Synchronisation -
428

MobileConnector, Basisverzeichnisse bearbeiten - 426
MobileConnector, Berechtigungen - 422
MobileConnector, Dublettenprifung - 435
MobileConnector, Ereignisprotokoll - 432, 435
MobileConnector, Gleichzeitige Anderung - 434
MobileConnector, Hinzufligen - 423
MobileConnector, Log - 435

MobileConnector, Namenskonflikte - 435
MobileConnector, Protokoll - 435

MobileConnector, Rechte im Archiv - 435

MobileConnector, rekursive Ordnersynchronisation -
435

MobileConnector, starten - 429

MobileConnector, Synchronisationsordner auswahlen
-424

MobileConnector, Synchronisationsordner
hinzufligen - 425

MobileConnector, Ubersicht - 421

MobileConnector, Voreinstellung der
Verschlagwortung - 435

MobileConnector, Warnung vor Loschungen - 421

Monatsordner - 258

MSG (Outlook) - 532

Multifunktionsleiste - 60
Multiregisterablage - 261

Name andern, QuickScan Android - 355
Name dndern, QuickScan iOS - 382
Navigation - 58

Nebeneinander anordnen - 153
Netzwerk-Installation - 47
Netzwerkscanner - 536

Neue Registerkarte, Verschlagwortungsmaske - 210
Neuer Ordner - 153

Neuer Tab, Verschlagwortungsmaske - 210
Neues Dokument aus Vorlage erstellen - 140
Neue Verschlagwortungsmaske - 201
Neue Version - 153

Normaler Zugriff - 209

Notiz, suchen - 153, 181

Notizen, Einstellungen - 527

Numerische Eingabe - 227

Numerisch mit fester Breite, Indexfeld - 230
Objekt, dauerhaft entfernen - 118
Objektnummer - 613

OCR-539

OCR, anzeigen - 176

OCR, Bereich festlegen - 70
OCR-Einstellungen - 549

OCR-Text kopieren - 72

OCR Vorverarbeitung - 154
ODBC-Datenquellen - 322

ODER (Operator) - 548

Office Dokument - 515

Office Dokumente, Internet Explorer - 521
Office Dokumente, Office-OCX - 521
Office Dokumente, OLE-Container - 521
Office Dokumente, Preview-Handler - 521
Offnen, Dateianbindung - 137

Operatoren - 548

Optionen -512
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Optionen, Suche - 184

Ordner, anlegen - 91, 94, 153

Ordner, auschecken - 293, 296
Ordner, einblenden - 275

Ordner, einchecken - 296

Ordner, einfligen - 150

Ordner, kopieren - 150

Ordner, neu-514

Ordner, Standardregister - 128
Ordner einblenden, Outlook - 155
Ordnermaske - 214

Outlook - 155, 273

Outlook, Ablageformat - 532
Outlook, aktualisieren - 155

Outlook, Basis - 273, 530

Outlook, Erweiterte Registeranbindung - 280, 532
Outlook, Export-273, 278,530
Outlook, Makros - 273

Outlook, Optionen - 551

Outlook, Ordner - 273

Outlook, Ordner einblenden - 155, 275
Outlook, Pfad - 530

Outlook, Registeranbindung - 273, 275, 530
Outlook, synchronisieren - 278
Outlookanbindung - 273
Outlook-Basis - 274

Papierzufuhr, automatisch - 545
Passwort - 572,581, 631, 633
Passwort, andern - 156, 631
Passwort, andern vom Benutzer - 632
Passwort, erstellen - 631

Passwort, Lange - 156

Passwort, Verschlisselungskreis - 124
Passwort, zuweisen - 631

PDF - 156, 175

PDF Drucker - 537

PDF-Drucker, installieren - 20, 35
Permanente Randnotiz - 112
Permanente Randnotizen - 527

Persénliche Randnotiz- 112, 156
Personliche Randnotizen - 527
Pfad - 558

Pfad, automatisch anlegen - 215, 263
Pfad, erstellen - 557

Pfad, neu-222

Pfad automatisch anlegen - 270
Platzhalter - 211

Platzhalter, Suche - 194

Postbox - 84

Postbox, aktualisieren - 176, 538
Postbox, Dokumente drehen - 538
Postboxdatei OCR*.TXT - 176

Postboxeintrage, sammeln (Postbox aktualisieren) -
176

Postbox-Verzeichnis - 20, 31

Postfacher - 536

Previewpfad - 526

Print&Archive, Dokumenttyp erkennen - 404, 406
Print&Archive, Konfiguration - 397, 400
Print&Archive, Log-Datei - 399

Print&Archive, Neuen Dokumenttyp einrichten - 400
Print&Archive, Programm starten - 396
Print&Archive, Templates - 398

Print&Archive, Volltext - 405

Print&Archive, Vorlagen - 398

Prioritat- 157, 157, 157, 551

Profil, anlegen - 326

Profil, Archivdata - 329

Profil, einrichten - 326

Profil, lokales Archiv - 329

Profil, Name - 329

Profil, neu - 328

Profil, Scannen - 157

Profil, wechseln - 330

Programmoberflache, QuickScan Android - 337
Programmoberflache, QuickScan iOS - 371
Programmverzeichnis, wahlen - 51

Projekt - 600
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Projekt, anlegen - 298

Projekt, ELO_NOTIFY - 311

Projekt, ELO_REQ-311

Protokoll - 611

Protokolldatei - 535

Protokolldateie - 489

Prafprotokoll, Signatur - 514

Quellpfad - 142

Querformat - 345

QuickScan Android - 332

QuickScan Android, aktivieren - 333
QuickScan Android, App-Mendi - 338
QuickScan Android, Auflésung - 347, 352
QuickScan Android, Ausléser - 351
QuickScan Android, Ausrichtung - 345
QuickScan Android, Bereich 'Scans' - 341, 356
QuickScan Android, Blitz - 352

QuickScan Android, Close - 361

QuickScan Android, Dateipfad Mobilgerat - 360
QuickScan Android, Einstellungen - 343, 344
QuickScan Android, Erfassungsbereich - 351
QuickScan Android, Fadenkreuz - 354
QuickScan Android, Farboptionen - 346, 355
QuickScan Android, Farbscan - 346, 356
QuickScan Android, Festes Seitenverhaltnis - 344
QuickScan Android, Gestreckt - 344
QuickScan Android, Grau - 346

QuickScan Android, Graustufenscan - 356
QuickScan Android, Hochformat - 345
QuickScan Android, Hochladen - 358
QuickScan Android, Installation - 335
QuickScan Android, Kamera - 340
QuickScan Android, Loschen - 364
QuickScan Android, Menti - 338

QuickScan Android, Name andern - 355
QuickScan Android, Oberflache - 337
QuickScan Android, Querformat - 345
QuickScan Android, S/W - 346

QuickScan Android, S/W-Scan - 356

QuickScan Android, Scan erstellen - 350
QuickScan Android, Scan hochladen - 358
QuickScan Android, Scan |6schen - 364
QuickScan Android, Scanmodus - 347, 351
QuickScan Android, Seite hinzufligen - 356
QuickScan Android, Skalierung - 344
QuickScan Android, Skalierung gestreckt - 344
QuickScan Android, Skalierung proportional - 344
QuickScan Android, Speicherpfad Zielgerat - 333
QuickScan Android, Teilen - 359

QuickScan Android, Umbenennen - 355
QuickScan Android, Upload - 361

QuickScan Android, Verfluigbare Gerate - 360
QuickScan Android, Verlauf - 342, 363
QuickScan Android, Zielgerat - 360
QuickScan Android, Zuschneiden - 354
QuickScan iOS - 366

QuickScan iOS, Action - 385

QuickScan iOS, aktivieren - 367

QuickScan iOS, Allgemein - 376

QuickScan iOS, App-Menti - 371

QuickScan iOS, Ausloser - 380

QuickScan iOS, Bereich 'Scans' - 374
QuickScan iOS, Blitz - 379

QuickScan iOS, Einstellungen - 375, 376
QuickScan iOS, ELO - 377

QuickScan iOS, Erfassungsbereich - 380
QuickScan iOS, Farboptionen - 383
QuickScan iOS, Gerat auswahlen - 377
QuickScan iOS, Gerate - 377

QuickScan iOS, Hochladen - 384

QuickScan iOS, Installation - 369

QuickScan iOS, Kamera - 373

QuickScan iOS, Léschen - 390

QuickScan iOS, Menu - 371

QuickScan iOS, Name andern - 382
QuickScan iOS, Oberflache - 371

QuickScan iOS, Scan erstellen - 378
QuickScan iOS, Scan hochladen - 384
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QuickScan iOS, Scan l6schen - 390 Registerkarte, Anzeige - 517

QuickScan iOS, Scans - 383 Registerkarte, Anzeigefilter - 512, 524
QuickScan iOS, Seite hinzuflgen - 383 Registerkarte, Aufgaben - 512

QuickScan iOS, SeitengréfBe - 377 Registerkarte, Bezeichnung - 220

QuickScan iOS, Speicherpfad Zielgerat - 367 Registerkarte, Fertigstellen - 225

QuickScan iOS, Umbenennen - 382 Registerkarte, Indexaufbau - 222

QuickScan iOS, Verlauf - 374, 389 Registerkarte, Mail - 274, 512, 530
QuickScan iOS, Zielgerat - 377 Registerkarte, MobileConnector - 512, 553
QuickScan iOS, Zuschneiden - 382, 383 Registerkarte, Notizen - 512

Randnotiz - 112, 180, 527 Registerkarte, Pfade - 512, 534

Randnotiz, allgemein - 127, 159 Registerkarte, Postbox - 512, 536

Randnotiz, allgemeine - 112 Registerkarte, Randnotizen - 527

Randnotiz, anbringen - 159 Registerkarte, Scan Parameter - 512, 540
Randnotiz, ansehen - 116 Registerkarte, Scan Profile - 544

Randnotiz, bearbeiten-112, 158 Registerkarte, Schltssel - 221

Randnotiz, drucken - 112, 158 Registerkarte, Suche - 512, 547

Randnotiz, Einstellungen - 112, 158 Registerkarte, Wiedervorlage/Aufgaben - 551
Randnotiz, Hilfe - 158 Registerkarte, Willkommen - 219

Randnotiz, Konfiguration - 158 Registerkarte, Zusatztext - 625

Randnotiz, 16schen - 158 Registertabs - 60

Randnotiz, neu-112, 113, 153, 159 Registrierung - 22, 46, 145, 152

Randnotiz, permanent- 112, 159 Reparieren - 560

Randnotiz, personlich- 112, 159 Report-610,614

Randnotizen, Einstellungen - 527 Report, Benutzer - 169

Randnotizen, Kontextment - 112 Report, Drucken - 614

Rechte, Anmeldesperre - 598 Report, einschalten - 160, 610

Rechte, zuweisen - 596 Report, zum Eintrag - 159

Rechte des Vorgangerobjektes Ubernehmen - 608 Reportdaten, anzeigen - 611

Rechte kopieren - 601 Reportdaten, Optionen- 612

Referenz - 159, 177,291, 515,515 Restorepfad - 534

Referenzen, ersetzen - 569 Rickgabe - 160

Referenzpfade, automatisch anlegen - 215, 263 S/W-Scan - 346, 355

Register, einflgen - 164 Scan, Verbesserter Schwarz-Weif3-Scan - 546
Registeranbindung - 273, 530 Scan&Archive, Ablageskript - 499
Registeranbindung, erweitert - 280, 532 Scan&Archive, Ablegen in einem ELO Ordner -
Registeranbindung Outlook - 275 499,499, 499

Registerinhalt, Outlook - 155, 276 Scan&Archive, Ablegen in ELO Register - 499
Registerkarte, Ablage - 221 Scan&Archive, Automatisches Geradericken - 499

Registerkarte, Allgemein - 512, 513 Scan&Archive, Dokumentparameter - 494, 498
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Scan&Archive, Dokumenttyp - 498, 499
Scan&Archive, ELO Ablageskript - 499
Scan&Archive, Klassifizierungszone - 500
Scan&Archive, Musterdokument - 497, 498
Scan&Archive, Parameter Zone - 500
Scan&Archive, Scan-Ordner - 495
Scan&Archive, starten - 492

Scan&Archive, Textsegment - 500
Scan&Archive, Textibernahmeregel - 500
Scan&Archive, Verschlagwortungsmaske - 499
Scan&Archive, Zonenparameter - 494, 498
Scandateinamen - 537

Scan erstellen, QuickScan Android - 350
Scan erstellen, QuickScan iOS - 378

Scan hochladen, QuickScan Android - 358
Scan hochladen, QuickScan iOS - 384

Scan ldschen, QuickScan Android - 364
Scan I6schen, QuickScan iOS - 390
Scanmodus, QuickScan Android - 347, 351
Scannen, Archiv - 81

Scannen, Auflésung - 544

Scannen, beidseitig - 545

Scannen, direkt ins Archiv - 147

Scannen, DokumentengroBe korrigieren - 541
Scannen, Einzugsscanner - 85

Scannen, Flachbettscanner - 85

Scannen, Fortschrittbalken - 541

Scannen, GeraderUcken - 541

Scannen, in die Postbox - 84

Scannen, TWAIN - 541

Scannen, Vorausschau - 542

Scannen nach Vorschau - 541

Scanner, auswahlen - 160

Scanner, Einstellungen - 600
Scannerformat - 545

Scanprofile - 157, 540, 544

Scans, QuickScan iOS - 383

Scanseiten, anfligen - 160

Schaltschwelle - 545

Schlussel - 160, 579, 585, 607,615
Schlissel, bearbeiten - 586, 588
SchlUssel, definieren - 585

Schllssel, entziehen - 588

Schlussel, [6schen - 588

Schllssel, zuweisen - 586, 587
SchlUsseleintrage, leer- 615
Schltsselkreis - 124
SchlUsselverwaltung - 585
Schnellstartleiste - 59

Schreibgeschitzt - 210

Schriftfarbe - 160, 215, 591
Schriftfarbe, Import - 580
Schwarz-WeiB-Scan - 346

Seite, erneut scannen - 86

Seite erneut scannen - 161

Seite hinzufligen, QuickScan Android - 356
Seite hinzufligen, QuickScan iOS - 383
Seiten, automatisch Geradertcken - 546
Seiten, klammern - 87, 161

Seiten, scannen - 161

Seiten, trennen - 161

Seiten, zusammenfassen - 148

Seiten anfligen - 161

SeitengroBe, QuickScan iOS - 377
Seitenzahlanzeige - 76

Sequenzen suchen - 194
Seriennummer - 20, 28,514
Signatur-514

Signatur, erstellen - 162

Skalierung, Festes Seitenverhaltnis - 344
Skalierung, Gestreckt - 344

Skalierung, QuickScan Android - 344
Skript - 503, 503

Skript, auf eine Schaltflache legen - 505
Skript, aufrufen - 504, 508, 508

Skript, Berechtigung - 507

Skript, entfernen - 506

Skript, erstellen - 506
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Skript, laden - 507

Skript, letztes Skript vorlegen - 508

Skript, [6schen - 507

Skript, mit einer Schaltflache verknlpfen - 135
Skript, neu - 507

Skript, Schaltflache - 134, 506

Skript, Schriftart - 508

Skript, speichern - 507

Skript, starten - 508

Skript, testen - 507

Skript, verwalten - 506

Skript, verwenden - 504

Skripte - 162

Skriptkachel, einrichten - 466
Skriptverwaltung - 503, 504, 508
Sortiereinstellung, Ordner - 517

Sortieren, Seiten - 144

Sortierung, Eintrage - 162

Sortierung, Verschlagwortungsmaske - 217
Spalte, Prioritat- 211

Speicherformat, PDF - 545

Speicherformat, TIFF - 545

Speichern unter, Dateianbindung - 136
Speicherpfad Zielgerat, QuickScan Android - 333
Speicherpfad Zielgerat, QuickScan iOS - 367
Sprache, Installation - 15

Sprachnotiz - 164, 315

Standard Installation - 18

Standardpfad, BASIS - 215
Standardregister - 128, 266
Standardregister, einfligen - 164, 320
Standardregister, erstellen - 320
Standardregister, speichern - 320
Standardregister, verwenden - 128
Standardverzeichnisse - 20, 30
Stapelscannen - 538
Stapelverschlagwortung - 538

Statusleiste - 65

Stempel - 76, 108, 156

Stichwortliste - 165, 166, 210,519, 618
Stichwortliste, I-Verknupfung - 630
Stichwortliste, + (Verkntpfung) - 627
Stichwortliste, Auf-/Zuklappen - 630
Stichwortliste, auswahlen - 519
Stichwortliste, bearbeiten - 213
Stichwortliste, Drag&Drop - 630
Stichwortliste, feldabhangig - 620
Stichwortliste, global - 165, 619
Stichwortliste, Indexfelder - 620
Stichwortliste, Mehrfachauswahl - 630
Stichwortliste, Versionskommentar - 622
Stichwortliste, Versionsnummer - 621
Stichwortliste, Versionsnummern - 166
Stichwortliste, verwenden - 625
Stichwortliste, Zugang erzwingen - 630
Stichwortlistenauswahl, Dialog - 519
Strukturinfo - 559

Suchansicht, Verlinkung - 123

Suche, Ansicht - 196

Suche, Baumansicht - 196

Suche, Boolesche Operatoren - 195
Suche, eigene Schaltflache - 168
Suche, Ergebnisliste - 196

Suche, Joker - 194

Suche, maskentbergreifend - 180, 190
Suche, mehrspaltige Anzeige - 196
Suche, NICHT - 195

Suche, ODER - 195

Suche, Optionen - 184

Suche, Platzhalter - 194, 211

Suche, Sequenzen suchen - 194
Suche, Strategien - 194

Suche, UND - 195

Suche, Verschlagwortungsmaske - 188
Suche, Wildcard - 194, 211

Suchen - 168

Suchen, Baumansicht - 133

Suchen, Gruppe - 193
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Suchen, Timeout - 548

Suchen, Verschlagwortung - 185
Suchen, Versionskommentar - 175
Suchen, Volltext - 176

Suchmaske - 185, 214
Suchmaske, erstellen - 190, 192
Suchmaske, Schaltflache anlegen - 188
Suchmodus - 548
Systemdiagnose - 169, 616
System Infocenter - 169, 614
Systemparameter - 514
Systemschlissel - 214
Systemverzeichnis - 514
Tabname - 218

Taborder, ermitteln - 234
Tagesruckgaben - 169, 304
Teilen, QuickScan Android - 359
Termin, l6schen - 151

Termin, Zurlck an - 311

Termin, Zurlck bis - 311
TerminUberschreitungen - 170
Textdokument, Proportionalschrift - 519
Textnotiz- 76, 108

Thesaurus, Gruppe - 229
Thumbnail - 519

TIFF-169, 317

TIFF-Drucker, installieren - 20, 35
TIFF-Druckerpfad - 537
TIFF-Printer - 317

Treffer, anzeigen - 549

Trefferliste - 196, 548

Trefferliste, anzeigen - 133
Trennseiten - 148, 542
Trennseiten, drucken - 542
Trennseiten, Gberprifen - 542
Trennseitenerkennung - 542, 546
Trennsymbol, Bereichssuche - 549

TWAIN, Anbindung verwenden - 541
TWAIN-ADF Ansteuerung - 541

Uber das Programm - 169

Ubereinander anordnen - 170

Uberschrittene Termine - 170

Ubersicht Wiedervorlagen - 170
Umbenennen, QuickScan Android - 355
Umbenennen, QuickScan iOS - 382

UNC-Pfad - 559, 559

UND (Operator) - 548

Updateprafung - 170

Upload - 361

VBScript - 503, 507

Verfallsdokument, 16schen - 170, 638
Verfligbare Gerate, QuickScan Android - 360
Verlauf, QuickScan Android - 342, 363
Verlauf, QuickScan iOS - 374, 389

Verlinkung - 121, 171

Verschieben in andere Postbox - 119
Verschlagwortung - 171, 222
Verschlagwortung, bearbeiten- 171, 235, 285
Verschlagwortung, Datentyp - 208
Verschlagwortung, durchsuchen - 185, 188
Verschlagwortung, einblenden - 172,518
Verschlagwortung, |6schen - 172
Verschlagwortung, Multiregisterablage - 261
Verschlagwortung, unsichtbares Indexfeld - 210
Verschlagwortung, Volltext - 245
Verschlagwortungsmaske - 198, 530, 559, 571
Verschlagwortungsmaske, Ablagedatum - 205
Verschlagwortungsmaske, andern - 235
Verschlagwortungsmaske, Barcode - 217
Verschlagwortungsmaske, bearbeiten - 235

Verschlagwortungsmaske, Berechtigung - 209, 215

Verschlagwortungsmaske, Datentyp - 226
Verschlagwortungsmaske, Datum - 205
Verschlagwortungsmaske, Designer - 232

TWAIN - 540, 542 Verschlagwortungsmaske, Dokumentenmaske - 214

TWAIN, Alternative Scanneranbindung - 541 Verschlagwortungsmaske, Dokumentenpfad - 215
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Verschlagwortungsmaske, Eintragung nur mit
Stichwortliste - 210

Verschlagwortungsmaske, ELOINDEX - 252
Verschlagwortungsmaske, erstellen - 201, 250
Verschlagwortungsmaske, Gruppe eintragen - 206
Verschlagwortungsmaske, ID - 521

Verschlagwortungsmaske, in den Volltext aufnehmen
-214

Verschlagwortungsmaske, Indexaufbau -
214,252,256

Verschlagwortungsmaske, Indexfeld benennen - 205
Verschlagwortungsmaske, Indexfelder - 204
Verschlagwortungsmaske, Indexfeldtyp - 226

Verschlagwortungsmaske, Keine Anderung méglich -
216

Verschlagwortungsmaske, Keine Versionskontrolle -
216

Verschlagwortungsmaske, Kurzbezeichnung - 205
Verschlagwortungsmaske, Lebensdauer - 218
Verschlagwortungsmaske, [6schen - 237
Verschlagwortungsmaske, Masken-Assistent - 219

Verschlagwortungsmaske, Maskenberechtigung -
214

Verschlagwortungsmaske, Maskendesigner - 213
Verschlagwortungsmaske, Maskenname - 214
Verschlagwortungsmaske, neu - 219
Verschlagwortungsmaske, neue Registerkarte - 210
Verschlagwortungsmaske, neuer Tab - 210
Verschlagwortungsmaske, normaler Zugriff - 209
Verschlagwortungsmaske, Ordnermaske - 214

Verschlagwortungsmaske, Pfad automatisch anlegen
-215

Verschlagwortungsmaske, Referenzpfade - 215
Verschlagwortungsmaske, Schlissel - 214

Verschlagwortungsmaske, schreibgeschitztes
Indexfeld - 210

Verschlagwortungsmaske, Schriftfarbe - 215
Verschlagwortungsmaske, Sortierung - 217

Verschlagwortungsmaske, Spalte mit hoher Prioritat
-211

Verschlagwortungsmaske, Standardfelder - 205

Verschlagwortungsmaske, Suchmaske - 185, 214
Verschlagwortungsmaske, Tabname - 218

Verschlagwortungsmaske, Verschlisselungskreis -
218

Verschlagwortungsmaske, Versionskontrolle - 282

Verschlagwortungsmaske, Versionskontrolle
eingeschaltet- 216

Verschlagwortungsmaske, voreinstellen - 173
Verschlagwortungsmaske, wechseln - 235, 235
Verschlagwortungsmaske, Wiedervorlage - 217
Verschlagwortungsmasken - 172
Verschlagwortungsmasken, Versionierung - 216

Verschlagwortungsmaskenverwaltung -
124,204,219, 268

Verschlagwortungsmerkmale - 222
Verschlagwortungssuche - 174, 188, 547
Verschlagwortungssuche, Schaltflache - 188
Verschlagwortungsvorschau - 64
Verschlisselung - 325

Verschlisselungskreis - 124,174,218, 589
Verschlisselungskreis, definieren - 590
Verschlisselungskreis, zuweisen - 590
Verschranken, Seiten - 162

Versenden als Link - 175

Versenden als PDF - 175

Version, [6schen - 146, 290

Versionen, vergleichen - 289

Versionen der Dateianbindung - 315
Versionierung - 216

Versionsgeschichte - 143, 284, 315
Versionsgeschichte, ansehen - 287
Versionsgeschichte, anzeigen - 518
Versionsgeschichte, Dateianbindungen - 290
Versionsgeschichte, Zahler - 286
Versionskommentar - 166, 181
Versionskommentar, durchsuchen - 175
Versionskontrolle - 282, 283, 285, 538
Versionskontrolle, eingeschaltet - 284
Versionskontrolle, einstellen - 282
Versionskontrolle, Verschlagwortungsmaske - 282
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Versionskontrolle eingeschaltet - 216
Versionsnummer - 166
Versionsvergleich - 175

Verzeichnis, anlegen - 47

Verzeichnis, freigeben - 47
Viewer-Leiste - 65, 109

Visitenkarten, archivieren - 254
Visueller Vergleich - 176
Vollbildansicht - 176

Volltext - 129, 147,176, 181, 323, 550
Volltext, Dokument aufnehmen - 147
Volltext, Verschlagwortung unterstitzen - 245
Volltextdatenbank, neu aufbauen - 550
Volltextindex, optimieren - 550
Volltextinhalt, abrufen - 176
Volltextsuche - 176, 214
Vorausschau-Modus - 525

Vorlagen - 104, 177
Vorschaudokument - 177,177
Warenzeichen - 9

Webseite - 649

Weitere Referenzen - 177

Werkzeuge - 109

WIA-Anbindung verwenden - 542
Wiederherstellen, Dokumente - 178
Wiederherstellen, Eintrdge - 178
Wiederherstellen, geldschte Eintrage - 117
Wiedervorlage - 178, 217,551,602, 614
Wiedervorlage, automatisch - 513
Wiedervorlage exportieren - 569
Wiedervorlagen, Ubersicht - 170
Wiedervorlagen-Report - 613
Wiedervorlage zum Eintrag - 178
Wildcard - 180, 211

Wildcard-Suche - 194

Windows, Version - 317

Word - 515

Zahler, Versionsgeschichte - 286
Zeitschranke - 280

Zieldefinition - 252

Zielgerat, QuickScan Android - 360
Zielgerat, QuickScan iOS - 377
Zielregister - 132

Zoom-72

Zugriffspfad - 559

Zur Ansicht 6ffnen - 178

Zur Uberwachung anmelden - 178,311, 311
Zurlck zum Archivanfang - 129

Zur Wiedervorlage - 178

Zusatztext, Verschlagwortung - 172
Zuschneiden, QuickScan Android - 354
Zuschneiden, QuickScan iOS - 382, 383
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